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VINISFERIO DF TRABANOD
T PHEVISION SOCLAL

RIT-FO-05-02

DELEGACION DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
DE LA INSPECCION GENERAL DE TRABAJO
UNIDAD DE REGLAMENTOS INTERIORES DE TRABAJO

En la cludad de Guatemala, el once de octubre del aiio dos mil diecisiete siendo las diez hora(s) con cero minuto(s), en:
Séptima Avenida, tres guion treinta y tres, zona nueve, Edificio Torre Empresarial, séptimo nivel, oficina setecientos seis,
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

NOTIFICO:
Resolucion Numero 00255-2017 de fecha 11/09/2017, que aprueba el Reglamento Interior de Trabajo Nimero de
Registro RIT-0101-00102-2017 correspondiente a la ENTIDAD MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES:
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1) Nombre;JOSE RENE CANO HUERTAS
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2) Nombré: SIRIA XIOMARA AVADILLO REYES
DPI: 2090-78707-01
Firma: e
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Nombre de la Entidad o Empresa: MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

szbre de la Empresa Mercantil: MUNICIPALIDAD DE PALENCIA

Objeto de la Empresa: Regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la
prestacion de servicios y realizaciones concretas del trabajo entre la Municipalidad y
sus trabajadores, asegurando a estos justicia, equidad y estimulo en su trabajo y a la
vez garantizando la eficacia administrativa, mediante la aplicacién de un sistema de
administracion de personal que fortalezca la carrera administrativa y haga sostenibles
los procesos institucionales para el cumplimiento de sus planes, programas vy
proyectos.

Direccién comercial: Centro Civico 0-90 Palencia, Guatemala, C.A.

Ndmero de ldentificacion Tributaria (NIT) 561301-9

Correo Electronico: www.munipalencia.gob.gt

Teléfono: 6644-6767 / 6644-6800

Artlculo 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo se formula de conformidad con
]oestablecrdo por el Titulo II, Capitulo IV, Artfculos 57 al 60 del Codigo de Trabajo, con
el ~objeto de regular las condlcmnes precisas y obligatorias que regiran la prestacion de
servicios y realizaciones concretas del trabajo de los trabajadores de la Municipalidad
de' Palencia.
P e :
Artlculo 2.- lLas disposiciones del presente Reglamento Interior de Trabajo,
denomlnado también en lo sucesivo "Reglamento” o "éste Reglamento”, una vez
aprobado por la Inspeccion General de Trabajo, son de cumplimiento obligatorio; tanto
para:los trabajadores, llamados en adelante también "el personal®, el trabajador o los
trabajadores”, como para la Municipalidad de Palencia nombrada en lo sucesivo
también como "patrono’, “entidad” o " el empleador".

‘\'1 .
Articulo 3.- El presente Reglamento de conformidad con la Ley de la materia, sera
fi ]ado en dos sitios de lo mas visibles del centro de trabajo o lugares de que conste la
entidad, para que sea conocido por las personas a quienes se refiere y obliga; o se
tmprrmlra en un folleto que se suministrara a todos los trabajadores.

e
Art|culo 4.- El presente Reglamento, estipula las normas a que se sujetan las
prestacmnes y ejecucion de los servicios de los trabajadores en el centro de trabajo.

3 .
Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones que se causen
datan.lugar a la aplicacidon de la sancién respectiva recogida en la normativa
disciplinaria de este Reglamento.
. - _
Articulo 5.- La organizacion, direccién, administracion y fijacién de politicas técnicas;
materiales, de personal y sistemas son facultades exclusivas de la Direccion de la
Municipalidad, quien la ejercerd sin mas limitaciones que las que determinan las leyes
lahorales, aplicables e inherentes a su actividad.







Articulo 6.- Son nulas "IPSO JURE" y no obligan a los trabajadores, cualquier
disposicién contenida en el presente Reglamento Interior de Trabajo que sea contraria
a la costumbre imperante en la entidad y disminuya derechos previamente adquiridos
por ellos y/o que las leyes laborales les confieran.

Articulo 7.- En este Reglamento se estlpula el minimo de prestaciones otorgadas por
el*empleador a los trabajadores, sin perjuicio de una superacién posterior de las
‘mismas, bien por voluntad de este o por disposicién legal.

Articulo 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, todo trabajador
debe dar en la actividad que ha aceptado desempefiar, el rendimiento propio y
adecuado de su categoria o especializacion profesional con eficiencia, cwdado y
esmero apropiado.

Artlculo 9.- La relacién laboral entre el trabajador y el patrono, se perfecciona con el
inicio de la relacién laboral y se formalizara a través de la celebracion de un contrato
individual de frabajo. Los dos primeros meses de trabajo, para los contratos por tiempo
indefinido, se reputan de prueba conforme a la Ley por lo que durante dicho periodo la
tesminacién de la relacion laboral se produce sin responsabilidad de las partes,
obligandose unicamente al pago de las prestaciones irrenunciables. Se prohibe la
sifulacién del periodo de prueba con el propésito de evadir el reconocimiento de los
derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo por
tiempo indefinido.

CONDICIONES DE INGRESO
Articulo 10.- Toda persona para ingresar como trabajador a la Municipalidad, debera
cumplir con los requisitos siguientes:
*1.- Presentar original y fotocopia del Documento Personal de Identificacién para
cotejar, al momento de solicitar la plaza.

Todo trabajador debera llenar una solicitud de empleo en los formularios que
para el efecto le sera proporcionado, sin costo alguno, por el patrono. Para que
dicha solicitud sea considerada, el trabajador debera contestar con veracidad
todas las preguntas que el formulario contiene.
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Presentar de acuerdo con el Articulo 87 del Codigo de Trabajo, la constancia de
haber terminado el contrato individual del frabajo anterior, si la tuviere.

ERRE RTINS

Demostrar su aptitud para el trabajo que solicite, sometiéndose a las pruebas
} permitidas por [a Ley que el patrono determine. La calificacion de dichas pruebas
es inapelable y la seleccion del personal es un derecho del patrono sin
discriminacién alguna.

L ]

5. Suscribir el contrato individual de trabajo que corresponda.






+ 6. Acompanfar una fotografia tamafio cédula, para formar el expediente respectivo
en caso de ser contratado.

Articulo 11.- Los trabajadores contratados a plazo fijjo o para obra determinada
terminaran su relacion laboral con la Municipalidad al vencimiento del plazo estipulado
o conclusion de la obra para el que fueron contratados, sin responsabilidad para las
partes, salvo lo establecido en el articulo 26 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 12.- Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, para el inicio
de la relacién de trabajo, la Municipalidad debera obtener autorizacién del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, como requisito imprescindible.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidas [as condiciones en que
debera prestarse el servicio o trabajo, se formulara el correspondiente contrato escrito
de trabajo, en original y dos copias que se someteran a registro por la Inspeccion
General de Trabajo, dentro de los quince dias posteriores a la suscripcién, en donde,
una vez recibido, quedara el triplicado como constancia, se entregara el duplicado al
trabajador y el original quedara en poder de la entidad.

CATEGORIAS DE TRABAJO
t .
Articulo 14.- Las categorias-de trabajo del personal que presta sus servicios en la
Municipalidad, asi como el tipo de salarios pactados y forma de pago que a cada uno
de:ellos correspondan, se determinan a continuacion:

: 1. Consejo Municipal
«2. Alcalde o Alcaldesa Municipal

: 3. Dependencias Administrativas de Jerarquia Intermedia
: a) Secretario o Secretaria Municipal
v b) Alcaldias Auxiliares
y  c) Bomberos Municipales
d) Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-
e) Asesoria Juridica
f) Auditoria Interna
+ @) Comunicacién Social
* h) Informatica

;4. Dependencias Administrativas de Jerarquia Media
a) Direccion de Recursos Humanos
b) Direccién Municipal de la Mujer
c¢) Direccion Municipal de Transito
d) Direccién de Saneamiento y Servicios Publicos
e) Direccién Municipal de Planificacion
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f) Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
g) Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

h) Direccién de Obras Sociales

i) Direccion de Gestion Ambiental Municipal

+ 5. Dependencias Administrativas o puestos de trabajos operativos.
a) Unidad de Planillas
¢ b) Departamento de la Policia Municipal de Transito
¢) Departamento de Agua Potable y Alcantarillado
d) Departamento de 1USI
e) Servicios Generales
f) Planificacion y Supervision
d) Departamento de Catastro y Desarrollo Territorial
h) Departamento de Fomento Econémico y Estadistica Somoeconomlca
i) Unidad de Construccion y Urbanismo
j) Departamento de Compras
k) Departamento de Presupuesto
I) Departamento de Contabilidad
m) Departamento de Tesoreria
n) Unidad de Almacén
0) Receptor Municipal
p)} Unidad de Informacién Publica
q) Unidad de Educacién
N Departamento de Salud
s) Unidad de la Nifiez y la Juventud
t) Unidad de Vivienda
u) Unidad de Adulto Mayor
v) Unidad de Recreacion y Deportes

: 8. Personal por Contrato

Las categorias antes enumeradas no constituyen limitacién del nimerc de plazas o
puestos de trabajo (numerus. clausus) es decir, son meramente enunciativos Y no
limitativos. En ¢onsecuencia, dicha clasificacién no impedira a la Municipalidad crear o
suprimir alguna o algunas categorias de trabajo, si las necesidades de la misma asi lo
requieren,

De conformidad con el Articulo 59 ultimo parrafo, del Cédigo de Trabajo las
disposiciones que contiene el parrafo anterior deben observarse también para toda
modificacion o derogatoria que haga el patrono del Reglamento interior de Trabajo.

JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15.- El horario a que estaran sujetos los trabajadores de la Municipalidad, es
de la siguiente manera:
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3 TURNO |
3 De lunes a viernes

g 'EN JORNADA DIURNA
La jornada de trabajo serd diurna discontinua de lunes a sabado, con el siguiente
horario: lunes a viernes de ocho (08:00) horas a doce horas (12:00) y de catorce
(14:00) horas a dieciocho horas (18:00) y, sabados de ocho (08:00) horas a doce
(12:00) horas; equivalente a ocho horas diarias de lunes a viernes y cuatro horas los
dias sabados; para un fotal de cuarenta y cuatro horas a la semana.
**Dispondran de una hora para almuerzo, entre las 12:00 y 14:00 horas, cuidando que
en los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencion al publico en las
diferentes unidades administrativas.
En el periodo de alimentos los trabajadores no permanecen a disposicién del patrono.

f TURNO I
‘ De lunes a viernes
EN JORNADA NOCTURNA

3 . . : . .
Se entendera como jornada nocturna las labores que se realicen en los horarios

k.
v

co’mprendidos entre las 18:00 horas del dia anterior y las 6:00 horas del dia siguiente.
**?Dispondrén de una hora para ingerir alimentos, cuidando que en los turnos se
garantice la continuidad del trabajo en las diferentes unidades administrativas. Y
ademas al personal que labore en este horario se le asignara transporte para poder
dirigirse hacia su hogar o se le habilitara un espacio para pernoctar, hasta que pueda
re’?lrarse de la Municipalidad.

; TURNO IlI

. JORNADA MIXTA
Sei entendera como jornada mixta los labores que se ejecuten durante un periodo que
abarque parte de la jornada diurna y parte de [a jornada nocturna, este periodo no
pus;ede ser mayor de siete horas diarias ni exceder de un total de cuarenta y dos horas a
fa ’:éemana.

La’:jomada de trabajo serd mixta discontinua de lunes a sabado, equivalente a siete
horas diarias;
i
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Descanso semanal rotativo de acuerdo con programacion de personal que cubre
descansos.
No se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los
errores imputables sélo a él, cometidos durante la jornada ordinaria.

(-
A[:'_ticulo 16.- Todo trabajo que se ejecute fuera de los limites de la jornada ordinaria
prevista en este reglamento, que contractualmente se pacte entre Trabajador y
Empleador, constituye jornada extraordinaria.

¢
El trabajo en tiempo extraordinario sera remunerado por lo menos con 50% de
incremento sobre el salario ordinario.

Articulo 17.- Todos los trabajadores deben observar puntualidad tanto al ingreso
como en la salida de sus labores. De conformidad con el presente Reglamento, para
dichos efectos la Municipalidad instalara o establecera los controles que estime
convenientes.

Los trabajadores que no observen lo anterior estardn sujetos a las medidas
digciplinarias dispuestas en este Reglamento.

P
Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo, a
menos que obtenga autorizacién de su jefe inmediato superior.
Anticulo 18.- Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben
abandonar las instalaciones de la Municipalidad, salvo que hayan sido autorizados por
el jefe inmediato superior.
Articulo 18.- El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores,
debera justificar su inasistencia al patrono o Jefe inmediato. El simple aviso no
implica que la falta sea justificada.

Articulo 20.- Si el trabajador no cumpliere con dar el aviso a que se refiere el articuio
anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras horas de ese dia, debera
comprobar la justa causa que origind su inasistencia. Si esta no es justificada, el
trabajador puede ser sancionado de conformidad con el presente Reglamento y/o las
Leyes Laborales aplicables.

Articulo 21.- Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador
debe presentar constancia médica o de haber asistido al Instituto Guatemaiteco de
Seguridad Social pudiendo exceptuarse casos muy calificados a criterio del Jefe
Inmediato.

J
Articulo 22.- Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por los
trabajadores, les seran pagados personalmente o bien a la persona de su familia que
indiquen por escrito o en acta levantada por autoridad de trabajo.
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El'pago se realizara en moneda de curso legal, cheque bancario nominativo o depésito
en’ cuenta personal del trabajador en una entidad bancaria. Salvo pacto en contrario el
pago de salarios debe hacerse en el propio lugar donde los trabajadores prestan sus
serwcnos y durante las horas de trabajo o inmediatamente después de gque estas
concluyan en la forma siguiente:

";'a) Los que devenguen salario mensual se les pagara el Gltimo dia del mes laborado.

E - - ] I - ) .
‘b) Los que devenguen salario quincenal se les pagara el dia quince y Gitimo del mes
' laborado.

‘c) Los que devenguen salario semanal se les pagara el dltimo dia de la semana
laborada.

Cuando el dia de pago fuera inhabil, el mismo se verificara el dia habil inmediato
anterior.

Articulo 23.- Todos los trabajadores estan obligados a firmar la constancia escrita de
las sumas recibidas en cada perfodo de pago, en concepto de salarios, prestaciones
recibidas, salarios extraordinarios, asi como los descuentos que legalmente estén
establecidos o puedan estab[ecerse

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente en el
momento de acreditarlo o recibirlo. Cuando la diferencia sea en el computo de trabajo
redlizado, podran hacerlo en el transcurso de la semana siguiente.

Articulo 24.- Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias
0 permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitaran al empleador o su jefe
inmediato personalmente o por escrito y con tres (3) dias de anticipacién debiendo el
trabajador expresar el motivo que justifique este permiso para los efectos de su
calificacion.

Examinada la solicitud y segln considere que el motivo lo amerita o no, debera de
notificar al trabajador por escrito, y asimismo indicara si se concede con o sin goce de
salario. Sin esta constancia escrita el frabajador no podra dejar de asistir al trabajo.
Articulo 25.- El empleador concedera las siguientes licencias con goce de salario,
segun establece el Articulo 61 Inciso i) del Codigo de Trabajo reformado por Decreto
No. 64-92 del Congreso de |la Replblica:

a) =Cuando ocurriere el fallecimiento del c6nyuge o de la persona con la cual estuviese
‘unida de hecho al trabajadar, o de los padres o hijos, tres dias.

]

b) .Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

c) Por nacimiento de hijo, dos dias.
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d) Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la comparecencia y
" siempre que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccién y un dia si es fuera
. del departamento de que se trate.

e) Por desempefio de una funcién sindical, siempre que ésta se limite a los miembros
del Comité Ejecutivo y no exceda de seis dias en el mismo mes calendario, para
"cada uno de ellos. No obstante, lo anterior el patrono debera conceder hcenc:a sin
- goce de salario a los miembros del referido Comité Ejecutivo que asi lo soliciten por
el tiempo necesario para atender las atribuciones de su cargo.

fy Otras licencias que contenga el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo si
tuviere.

g)  Otras licencias que conceda el patrono.

Articulo 26.- Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de descanso
remunerado despues de cada semana de trabajo o después de cada jornada ordinaria
semanal

A quienes trabajen por unidad de obra o por comisién se les adicionara una sexta parte
de los salarios devengados en la misma semana.

También tendran derecho a este descanso los trabajadores que laboren conforme al
horario o modo establecido en sus respectivos contratos individuales de trabajo,
aunque las horas trabajadas no se efect(ien en forma continua.

El Patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en una
misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asi mismo cuando coincida un
dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal.

Articulo 27.- A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo, los
asuetos estipulados en la ley y los que en el futuro puedan decretarse o que
voluntariamente el empleador disponga otorgar, y especialmente:
1 de enero
{ 26 de abril, dia de la secretaria (dia de asueto para las secretarias o en su
; defecto se remunerara como tiempo extraordinario)
Miércoles, jueves y viernes Santo.
L 01 de mayo
i 10 de mayo, (para las madres trabajadoras)
£ 30 de junio (este dia puede ser modificado segtn decreto 42-2010)
25 de julio (dia del empleado municipal)
15 de septiembre
20 de octubre
01 de noviembre
24 de diciembre (medio dia a partir de las 12:00 horas).
i 25 de diciembre
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31 de diciembre ({medio dia a partir de las 12:00 horas.)
, El dia de la festividad de la [ocalidad. (feria patronal)
** cuando el dia de asueto sea el sabado, el mismo se trasladara al viernes anterior y
cuando sea domingo se trasladara al lunes siguiente.

Articulo 28.- Cuando por la naturaleza del trabajo que se ejecute, sea necesario, se
podra trabajar durante los dias de asueto o de descanso semanal, con anuencia de los
trabajadores, previa determinacion de la Inspeccion General de Trabajo, teniendo el
trabajador derecho a que por tal asueto o descanso semanal se le conceda el tiempo
trabajado computandose como trabajo extraordinario sin perjuicio de los salarios
ordinarios a que tenga derecho.

Articulo 29.- Toda frabajadora embarazada debera gozar de un descanso remunerado
durante los 30 dias anteriores y 54 dias posteriores al parto. Los dias que no
puedan disfrutar antes del parto se le acumularan para disfrutarlos en el post parto.
Este descanso se rige por las reglas establecidas en Articulo 152 del Cédigo de
Trabajo.

Las madres trabajadoras no protegidas por el programa de maternidad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social tendran el derecho a Licencia con doce de salario o
sueldo por tiempo de dure el descanso pre y postnatal que sera de treinta dias que
precedan el parto y cuarenta y cinco dias después de este.
.

Articulo 30.- Todo trabajador tiene derecho a gozar de un periodo de vacaciones de
acuerdo con el tiempo que lleve de laborar en la misma, y en atencién a las
necesidades de la actividad de la misma, después de un afio continuo de labor en ella y
en: los casos en que el contrato no le exija el trabajar todas las horas de la jornada
ordinaria ni todos los dias de la semana deber4 el trabajador tener un minimo de ciento
cincuenta jornadas laboradas en el mismo periodo.

Sirlos empleados tienen menos de cinco afios de servicio continuo tienen derecho a
gozar de 20 dias habiles y los que tienen mas de cinco afios de labor en la entidad,
tienen derecho a gozar de 25 dias habiles de conformidad a la Ley de Servicio
Municipal.
i

Articulo 31.- No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador para
que el empleador sefiale el periodo de disfrute de las vacaciones dentro de los sesenta
dias siguientes a aguel en que se cumplié el afio de servicio continuo.

Artlculo 32.- Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea’la causa,
antes de cumplir un afio de servicio continuo o antes de adquirir el derecho a un nuevo
periodo, el patrono deberd compensarle en dinero la parte proporcional de sus
vagaciones de acuerdo con su tiempo de servicio.

Articulo 33.- De la concesién de vacaciones se debe dejar constancia escrita a
peticion del patrono o trabajador.
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Artlculo 34.- Para determinar el monto que la Municipalidad cancelara al trabajador en
concepto de vacaciones, se tomara como base el promedio de salarios ordinarios y
extraordinarios devengados por este durante los ultimos tres meses, si el beneficiario
presta SuUs servicios en una empresa agricola o ganadera, o durante el ultimo afio en
Ios demas casos. El pago debe cubrirse por anticipado.

Argtlculo 35.- De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 76-78 del Congreso de la
Republlca los trabajadores de la Munlmpahdad gozaran del pago de la prestacion del
agumaldo anual el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual
que estos devenguen por un afio de servicios continuos, o la parte proporcional al
tiempo laborado.

Se pagara el 50% en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio y el 50%
restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente. Sin embargo, los
empleadores que por costumbre, convenios o pactos colectivos cubran el 100% de
aguinaido en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningiin complemento
en el mes de enero.
;i

Para el calculo de la .indemnizacién a que se refiere al articulo 82 del Cédigo de
Trabajo se debe tomar en cuenta el monto del agumaldo devengado por el trabajador
de: que se trate, en la proporcién correspondiente a seis meses de servicios, o por el
tlempo trabajado si los servicios no llegaren a seis meses.

Artlculo 36.- Segun el Decreto 42-92 del Congreso de la Reptiblica, los trabajadores
tlenen el derecho a una bonificacion anual que sera equivalente al cien por ciento
(1 00%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afio
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacién laboral fuere
menor de un afio, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.
<

Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio de los
sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en
el'mes de junio de cada afio.

Articulo 37.- De conformidad con lo estipulado en el Decreto 78-89 y Decreto 37-2001
de] Congreso de la Reptblica, se les concedera a los trabajadores una Bonificacion
lncentlvo de doscientos cincuenta quetzales (Q250.00) mensuales.

Articulo 38.- Todo trabajador podra formular reclamos y peticiones relacionados con
las condiciones de frabajo. Estos reclamos podran hacerse verbalmente o por escrito
ante el jefe inmediato. Si los asuntos son de caracter colectivo o de interés general,
podran gestionarlo por medio de los representantes de los trabajadores.

i

! OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

&
Articulo 39- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las determinadas por el
articulo 63 del Codigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, las siguientes:

"
I

4

4

o
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Realizar personalmente el trabajo convenido con la capacidad, esmero, calidad,
en el tiempo y lugar estipulado por la Municipalidad, sabiendo que el tiempo que
se utilice para enmendar los errores hechos en el horario normal de trabajo no
son tomados como hora extraordinaria, conforme el articulo 121 Cédigo de
Trabajo.

Acatar las 6rdenes e instrucciones de las autoridades respectivas, de acuerdo
con las estipulaciones de este Reglamento y el contrato individual de trabajo.

Observar buena conducta durante la prestacion de los servicios, asi como en
reuniones generales de la Municipalidad, atender cortésmente a todas las
personas que se presenten a las instalaciones de la entidad.

Usar y manejar con cuidado la maquinaria que se ponga a su disposicion para
ejercer su trabajo, asi como devolver aquellos que se les haya proporcionado en
el estado en que los recibieron, tomando en cuenta el desgaste que sufneron por
el uso normal de los mismos en la forma acostumbrada.

Marcar personalmente su tarjeta o el registro correspondiente a la entrada y
salida de sus labores, en el reloj especialmente instalado para el efecto, o
cualguier otro control, que el empleador disponga.

Mantener limpio. sus respectivos lugares de trabajo, asi como también los que
operan alguna maquina, la cual es su responsabilidad que se mantenga limpia y
protegida.

En ninguna ocasién los operarios de maquinas (si tuvieren) pueden hacer
cualquier reparacién de ninguna maquinaria, tienen la obligacién de avisar al
Jefe Inmediato para su adecuada reparacion.

Guardar rigurosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacién de
los cuales tengan conocimiento por razén del trabajo que ejecuten, asi como de
los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda perjudicar a la
entidad.

Todos los operarios de maquinaria tendran que llevar un control de produccion,
para que el patrono pueda controlar la capacidad del mismo.

10.Presentarse a la Municipalidad puntual de conformidad con el horario

5

1

establecido en el presente Reglamento.

11. Asistir dentro de la jornada ordinaria de trabajo a platicas, cursos relacionados

con su actividad laboral y que tiendan a mejorar su capacidad técnica e
intelectual para mayor rendimiento y superacién en e! trabajo, cuyo costo sera
absorbido por la Municipalidad.
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12.Mantener actualizado el lugar de su residencia, y si lo tuviera su nimerc de
© teléfono, de ser posible proporcionar el nombre, teléfono y direccion de algun
familiar a quien avisar en caso de emergencia.

13.Las trabajadoras en estado de gravidez deberan de comunicarlo a su jefe
inmediato de tal circunstancia para que asi se les pueda tener las
consideraciones laborales del caso.

" 14. Dar aviso, por escrito a su Jefe Inmediato cuando decida dar por terminada su
relacién laboral, con la debida anticipacién.

15.Colaborar con las actividades administrativas y sociales que desarrolle Ia
municipalidad de Palencia en beneficio de la institucion y de la poblacion.

16. Mantener el respeto ante sus comparieros y jefes inmediatos.

17. Presentarse con el uniforme correspondiente, durante el tiempo de permanencia
- en la municipalidad, el cual le sera proporcionado por la municipalidad.

18. Cumplir con el procedimiento que se establezca para el control de entradas y
salidas de la municipalidad.

19. Cumplir el presente reglamento y demas disposiciones emitidas por lé
i municipalidad.

i 20. Los trabajadores municipales quedan sujetos a acatar las leyes vigentes de la
*  republica en lo que respecta a la relacién laboral y el presente reglamento.

OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 40.- Ademas de las obligaciones que establece el articulo 61 del Cédigo de
Trabajo y disposiciones legales en vigor, se determinan las siguientes obligaciones
para la municipalidad: -

1. Cancelar a los trabajadores los salarios ordinarios y extraordinarios en la forma y
fecha establecidos.

2. Pagar a los trabajadores el tiempo no laborado por culpa de la Municipalidad, o por.
falta de materia prima, salvo cuando se trate de suspension justificada de
conformidad con las disposiciones disciplinarias del presente Reglamento.

3. /—ﬁénder con cortesia a las autoridades de trabajo que se presenten a la
Municipalidad ejerciendo sus funciones, previa identificacion.

ny
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4.-‘:Dar a los trabajadores la maquinaria y materia prima, para que puedan realizar su
trabajo.

5. Entregar a los trabajadores constancia de haber terminado el Contrato Individual de
‘Trabajo con la Municipalidad.

6. Enviar el Informe estadistico anual al Ministerio de Trabajo y Previsién Social dentro
-del plazo que establece la ley, segln articulo 61 literal a) del Codigo de Trabajo.

7. Adaptar un lugar adecuado para que las madres alimenten a sus hijos, conforme lo
establece el articulo 155 del Cédigo de Trabajo, si las circunstancias lo ameritan.
I

8. Cumpllr estrictamente con las disposiciones contenidas en la normativa legal
existente en materia de salud y seguridad ocupacional.

9. Mantener al alcance de los trabajadores agua purificada (potable).

10 Mantener en la Municipalidad el nimero suficiente de extintores en buen estado,
capacitando al personal para su uso, colocados en lugares visibles y adecuados.

11. Dar aviso a la Inspeccién General de Trabajo dentro de los tres dias de sucedido
cualquier accidente o enfermedad profesional.

12. Proveer una clinica indispensable para prestar primeros auxilios y por lo menos un
enfermero a su servicio durante las horas de trabajo, siendo este personal debidamente
adiestrado.

13.Proveer un ambiente de trabajo con iluminacion, ventilacion adecuada y espacios
suficientes para sus trabajadores municipales.

14. Colocar las sefiales de peligro debidamente visibles a través de las mstalamones de
la Municipalidad.

15. Mantener un lugar adecuado y equipado para comedor de los trabajadores
municipales, en condiciones de higiene y salubridad.

l ATRIBUCIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 41- Las principales atribuciones, aunque no limitativas, del personal que
presta sus servicios en la Municipalidad, de acuerdo con el cargo y puesto que
desempefia y a lo convenido previamente en el Contrato Individual de Trabajo, son las

siguientes:

1. Consejo Municipal:

a). La iniciativa, deliberacién y decisién de los asuntos municipales.
l
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b)" El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcidon municipal.

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacién e institucionalizacién de las politicas plblicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las

, necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales.

d)* control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
* administracion.

e) El establecimiento, planificacion, reglamentacién, programacion, control y
" evaluacién de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacién, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos.

f) La aprobacion, control de ejecucion, evaluacién y liquidacién del presupuesto de
. ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
. municipales.

g) La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias.

h) El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el
+ municipio,

i) ~La emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

j) | La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
_de servicios administrativos; para lo cual impulsard el proceso de modernizacion
‘tecnologica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o

comunitarios; asi como la administracién de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley.

k) Autorizar el proceso de desconcentracién del gobierno municipal, con el propésito
de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio
de la unidad de gobierno y gestién de la administracién municipal.

) La organizacién de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al
municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores de la
alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los érganos de coordinacién de los

*Consejos Comunitarios y Municipal de Desarrollo.

;
m}).La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo con sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

n) .Las fijaciones de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comtn o no, la
de tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras o aportes compensatorios de los propietarios o
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' poseedores de inmuebles beneficiados por las obras municipales de desarrollo
urbano y rural.

o) Proponer la creacion, modificacidn o supresién de arbitrios al Organismo Ejecutivo,
quién trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica.

p) La fijacidon de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares.

q) La concesioén de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para
no asistir a sesiones.

r) La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de
los fines y deberes del municipio.

LI I

s) La-aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacién o cooperacién con otras
corporamones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales

¥ &''internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrolio
mumc:pa[ sujetandose a las leyes de la materia.

t) La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones plblicas nacionales,
" regionales, departamentales y municipales.
u) Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al alcalde.

o

¢

V) Lé_i creacion del cuerpo de policia municipal. .
w) La elaboracidon y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
~» compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

T,

x): La' promocion y proteccién de los recursos renovables y no renovables dei
municipio.

y) Emitir el dictamen favorable para la autorizacién de establecimientos que por su
naturaleza estén abiertos al pdblico, sin el cual ninguna autoridad podra emitir la
licencia respectiva.

z) Las demas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

aa)lLa discusidon, aprobacidn, control de ejecucion y evaluacidn de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.
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2. Alcalde o Alcaldesa Municipal: Ademas de las atribuciones que le asignan el
Cdédigo Municipal y la Ley de Servicio Municipal, en la administracién de personal, le
corresponden las siguientes:

a) Requerir al Director de Recursos Humanos la ndémina de candidatos elegibles
para llenar cualquier puesto vacante dentro de la organizacién de la
municipalidad.

"b) Presentar la terna de candidatos al Concejo Municipal para que efectie el
nombramiento de los funcionarios que a éste competen.

¢} Emitir los nombramientos, suscribir los contratos de personal y proceder a la
cancelacion de los mismos, excepto los casos que corresponden al Concejo
Municipal. ‘

3. Dependencias Administrativas de Jerarquia Intermedia
a) Secretario o Secretaria Municipal:

a) Mantener actualizados los registros de las reuniones realizadas, asi como de los
accidentes de trabajo;

b) Promover o divulgar las disposiciones que determine el comité municipal;

¢) Sustituir eventualmente al coordinador en sus funciones cuando fuere requerido;

d) Registrar y actualizar el nombre de los integrantes de las brigadas de emergencia
y los miembros del comité municipal;

e) Dar lectura a las actas.

b) Alcaldias Auxiliares:
a) Promover la organizacién y la participacién sistematica y efectiva de Ia
comunidad en la identificacion y solucién de los problemas locales.

b) Colaborar en la identificacién de las necesidades locales y en la formulacién de
propuestas de solucién a las mismas.

c) Proponer lineamientos e instrumentos de coordinacién en la comunidad para la
ejecucion de programas o proyectos por parte de personas, instituciones o
entidades interesadas en el desarrollo de las comunidades. -

:d) Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y la coordinacion del Concejo
Municipal, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la
comunidad.

e) Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el levantamiento y
actualizacion del catastro municipal.






g)
h)
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Promover y gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que
garanticen el uso racional y sostenible de la infraestructura publica.

Ejercer y representar, por delegacion del alcalde, a la autoridad municipal.

Ser vinculo de comunicacién entre las autoridades del municipio y los
habitantes.

Rendir los informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o €l alcalde.

Mediar en los conflictos que los vecinos de la comunidad le presenten,
coordinando esfuerzos con el Juzgado de Asuntos Municipales, cuando el caso
lo requiera.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, reglamentos y disposiciones de
caracter general, emitidos por el Concejo Municipal o el alcalde, a quien dara
cuenta de las infracciones y faltas que se cometan.

Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de
su circunscripcién territorial.

Y demas funciones que le sean asignadas por la ley vy, las que le delegue el Concejo
Municipal o el Alcalde Municipal, en el ambito de sus respectivas competencias.

Los funcionarios y empleados municipales deberan prestar, en lo que les corresponda,
la colaboraciébn necesaria para el cumplimiento de las atribuciones del Alcalde
Comunitario o Alcalde Auxiliar,

El Concejo Municipal sesionara, cuando menos dos (2) veces al afio, con los alcaldes
comunitarios o auxiliares del municipio, para coordinar actividades.

c) Bomberos Municipales

a)

b)

Prevenir y combatir incendios.

Auxiliar a las personas y sus bienes con casos de incendios, accidentes,
desastres, calamidades publicas y otros similares.

Promover campafias de educacién y prevencion, periodicamente, tendientes a
evitar siniestros.

Ejecutar los programas de practica o simulacros de prevencién de desastres.

Velar porque en todo momento se dé el estricto cumplimiento al reglamento del
Cuerpo de Bomberos Municipales Departamentaies.

d)'Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-:
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Elegir a los integrantes del Organo de Coordinacién y fijar el periodo de duracion
de sus cargos con base a sus propios principios, valores, normas vy
procedimientos de la comunidad o, en forma supletoria, segun el reglamento de
esta ley.

Promover, facilitar y apoyar la organizacién y participacion efectiva de la
comunidad y sus organizaciones, en la priorizacién de necesidades, problemas y
sus soluciones, para el desarrollo integral de la comunidad.

Promover y velar por la coordinacion tanto entre las autoridades comunitarias,
las organizaciones y los miembros de la comunidad como entre las instituciones
publicas y privadas.

Promover politicas, programas y proyectos de proteccién y promocién integral
para la nifiez, la adolescencia, la juventud y [a mujer.

Formular [as politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo de Ia
comunidad, con base en la priorizacién de sus necesidades, problemas y
soluciones, y proponerlos al Consejo Municipal de Desarrollo para su
incorporacion en las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio.

Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos
de desarrollo comunitarios priorizados por la comunidad, verificar su
cumplimiento y, cuando sea oportuno, promover medidas correctivas al Consejo
Municipal de Desarrollo o las entidades correspondientes y exigir su
cumplimiento, a menos que se demuestre que las medidas correctivas
propuestas no son técnicamente viables.

Evaluar la ejecucion, -eficacia e impacto de los programas y proyectos
comunitarios de desarrollo y, cuando sea oportuno, proponer al Consejo
Municipal de Desarrollo las medidas correctivas para el logro de los objetivos y
metas previstos en los mismos.

Solicitar al Consejo Municipal de Desarrollo la gestién de recursos, con base en
la priorizacién comunitaria de las necesidades, problemas y soluciones.

i) Velar por el buen uso de los recursos técnicos, financieros y de otra indole, que

)

k)

obtenga por cuenta propia o que le asigne la Corporacién Municipal, por
recomendacién del Consejo Municipal de Desarrollo, para la ejecucién de los
programas y proyectos de desarrollo de la comunidad.

Informar a la comunidad sobre la ejecucion de los recursos asignados a los
programas y proyectos de desarrollc comunitarics.

Promover la obtencién de financiamiento para la ejecucion de los programas y
proyectos de desarrollo de la comunidad.
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[) Contribuir a la definicion y seguimiento de la politica fiscal, en el marco de su
mandato de formulacién de las politicas de desarrollo.

m) Reportar a las autoridades municipales ¢ departamentales que corresponda, el
desemperio de los funcionarios publicos con responsabilidad sectorial en la
comunidad.

n) Velar por el fiel cumplimiento de la naturaleza, principios, objetivos y funciones
del Sistema de Consejos de Desarrollo.

e) Asesoria Juridica:
a) Prestar asesoria para la emision de dictdmenes en general para labores
juridicas administrativas.

b) Elaborar todo documento legal para la realizacion de procedimientos notariales
de jurisdiccidn voluntaria.

c) Asesorar juridicamente sobre los asuntos municipales administrativos y
judiciales.

d) Elaborar y autorizar instrumentos publicos.

e) Realizar actividades de abogacia y asesoria en los asuntos juridicos que
requiera la Municipalidad.

f) Emitir Dictamenes técnico-juridicos.

g) Direccion y procuracién ante los organos jurisdiccionales de los diferentes
procesos judiciales.

h) Elaborar y autorizar actas notariales, actas de legalizacién de documentos y de
firmas.

i) Realizar procedimientos notariales de jurisdiccion voluntaria.
}) Revisar, elaborar convenios y contratos.

k) Elaborar informes circunstanciados.

[) Elaborar proyectos de reglamentos municipales.

m) Desempefiar cualquier otra funcién que le sea asignada por la Alcaldia
Municipal.

f) Auditoria Interna:
Las funciones de esta unidad se basan esencialmente en las normas de auditoria
interna de la Contraloria General de Cuentas mismas que se describen a continuacion:

a) Asesorar a los y las integrantes del Concejo Municipal y al alcalde o Alcaidesa
en su funcidn directiva y al constante mejoramiento de su administracioén, para el
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b)
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efectivo logro de los objetivos en el marco de las politicas, planes y programas
municipales.

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el
uso y administracién de los recursos del municipio.

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de
los instrumentos de control interno y de calidad, que se utilizan en las
operaciones e informacién de los servicios que brinda la Municipalidad.

Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacion, organizacién, direccién y
control, asi de la economia con que se han ejecutado las operaciones en la
Municipalidad.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado vy
presupuestado dentro del marco legal y los objetivos sectoriales y nacionales se
apegan a la realidad de la comunidad y pueden cumplirse para beneficio de Ios
habitantes.

Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que esté

" sujeta la Municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y

9)

k)

)

presupuesto aprobado.

Motivar para que la administracién de la Municipalidad tome las medidas de
proteccion para la conservacion y control de sus activos, derechos, obligaciones.’

Velar porque los responsables de salvaguardar los activos de la Mun:c:palldad
cumplan a cabalidad con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un
uso eficiente, econdmico y eficaz.

Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

Evaluar el sistema de control interno a efecto de verificar si es funcional,
suficiente, confiable y si requiere mejoras sustantivas que permitan su’eficiencia
y efectividad.

Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la
Municipalidad en el manejo de los fondos publicos, asi como promover la
eficiencia y oportunidad de las operaciones y la observancia de las politicas
prescritas por el Concejo Municipal, verificando permanentemente que los
objetivos y metas prefijados se hayan alcanzado.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica,
independiente y profesional.

m) Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado

minimo de calidad, en los trabajos.
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p)

Q)

t)
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Realizar auditorias o estudios especializados en la materia de acuerdo con las
normas, técnicas y otras disposiciones dictadas por la Contraloria General de
Cuentas.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los
objetivos y metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos
financieros y administrativos, establecidos para el Concejo Municipal.

Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los
aspectos contables, financieros y administrativos, con el fin de determinar su
cumplimiento, suficiencia y validez.

Evaluar la confiabilidad de la informacién contable, financiera, administrativa y
de otro tipo, producida en la Municipalidad.

Verificar que los bienes_ patrimoniales se encuentren debidamente controlados,
contabilizados, protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e
inscritos a nombre de la Municipalidad.

Cuando se trate de bienes inmuebles, para poner en practica y mantener las
recomendaciones que contienen los informes de la auditoria interna, de la
Contraloria General de Cuentas o de los auditores externos. Dara cuenta
inmediata y por escrito a las autoridades superiores de cualquier omisién que
comprobare al respecto.

Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacidon con las
actividades desempefiadas en funcion de su cargo por el personal de la
Municipalidad o con el patrimonio de la misma.

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion social comunitaria
elaborando informes detallados, exactos de los activos.

g) Comunicacién Social:

a)

b)

c)

Coordinar con el Alcalde o Alcaldesa, el Concejo Municipal y demas
dependencias municipales, el suministro y calidad de la informacién que sera
insumo para la rendiciéon de cuentas.

Coordinar con el secretario o secretaria municipal, en cuanto a la divulgacion de
los planes, programas, proyectos y los logros municipales, mediante la
elaboracion, distribucién y control de boletines informativos u otros materiales
divulgativos, con elementos asociados a la cultura, tradiciones y costumbres de
la comunidad, reconociendo la diversidad étnica y cultural, a través de los
medios de comunicacion adecuados.

Atender y orientar al publico que desee entrevistarse con funcionarios o
funcionarias y autoridades de la municipalidad.
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d)

e)

g)

h)

J)

k)
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Crear mecanismos de informacién para la eficiente atencién al publico, relativa a
los servicios publicos municipales y los servicios administrativos.

Redactar o revisar el contenido de boletines informativos destinados a la prensa,
television y radio, para que divulguen las actividades relevantes de la
municipalidad.

Preparar entrevistas con la prensa nacional o local, para informar sobre acciones
y gestiones realizadas por la administracion municipal.

Recopilar la informacion publicada en los medios de comunicacién e informar a
las autoridades de la municipalidad, en aquellos asuntos que afecten o
beneficien sus intereses.

Divulgar en forma sistematica en el idioma espafiol de acuerdo con los medios
disponibles, las actividades mas relevantes de la Municipalidad y sobre las obras
realizadas junto con la participacion de los vecinos y vecinas y otras
organizaciones, como los y las comunitarias que participan en la realizacion de
las obras, programas y servicios publicos.

Mantener vinculo con las entidades de gobierno central, empresas privadas y
organismos nacionales e internacionales en aque[los aspectos que son
necesarios de acuerdo con los planes, programas y proyectos municipales.

Promover en los establecimientos educativos el quehacer municipal y la
participacion ciudadana.

Asegurar el buen trato del personal municipal hacia los visitantes y hacia la
poblacién, asi como mantener las oficinas y area de atencion en _perfectas
condiciones de funcionamiento, limpieza.

[

Informatica:

a)

b)

d)

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas dé
informacién complementarios, asi como la utilizacién y mantenimiento de los
recursos de computacnon y de comunicacion.

Disefiar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las
unidades de presupuesto, contabilidad y tesoreria, asi como, los procesos de los
modulos que administran los servicios y otros que en forma computarizada se
lleven en [a municipalidad, en el marco del Sistema Integrado de Administracion
Financiera, operando en la municipalidad.

Creacion y actualizacion de una pagina web de la municipalidad como medio de
informacion y comunicacion sobre los diferentes planes, programas y proyectos. .

Someter a consideracién a la alcaldia municipal la adquisicién y/o reparacion de
equipos de computacion.
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e) Planificar y programar el crecimiento de la capacidad existente.

f) Analizar los requerimientos de nuevas aplicaciones planteadas por los usuarios
y usuarias de las dependencias municipales.

g) Evaluar la utilizacion de los equipos de computacion y de comunicacion a su
cargo como por efemplo la pagina web y otros.

* h) Planificar y controlar el uso de los equipos de computacién y comunicacién para
sugerir resultados adecuados en calidad, plazo y costo con los recursos de
personal y equipos existentes. .

i) Programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi como sus
condiciones de seguridad.

j) Especificar la normalizacion para la documentacion de [as aplicaciones.
k) Asistir a los usuarios y usuarias del sistema de toda la municipalidad.

Iy Velar por el buen funcionamiento de los equipos de cémputo y de comunicacion
asignados a la Direccidn de Administraciéon Financiera Integrada Municipal -
DAFIM-, e informar sobre la utilizacion y rendimiento de los equipos informaticos

.y de comunicacion.

~my) Efectuar el respaldo diario de la informacion procesada en el sistema. N
V !
n) Definir juntamente con las entidades responsables del Sistema integrado de
Administracion Financiera Municipal, los roles de usuarios y usuarias de acceso

al sistema computarizado.

o) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

p) Mantener actualizada la pagina Web o colaborar con esta actividad, velando
porque se encuentren todos aquellos documentos que el usuario pueda
consultar u obtener por medio de la anterior.

4. Dependencias Administrativas de Jerarquia Media
a) Direccion de Recursos Humanos:
a) Cumplir y hacer que se cumpla la legislacién en materia laboral, asi como los
reglamentos, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal.

b) Revisar, actualizar y hacer propuestas a los Manuales de Personal, Reglamento
Interno de Personal, basandose en las caracteristicas propias de la poblacion
que es multiétnica, pluricultural y multilingiie.

c) Participar en las instancias que promueva mejoras a la Ley de Servicio
Municipal, profesionalizaciéon del servicio plblico y la carrera administrativa del
empleado y de la empleada municipal.
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d) Gestionar los expedientes yfo resoluciones de nombramientos, ascensos,

e)

g)

h)

)

k)

traslados y permutas.

Promover de forma técnica el reclutamiento, seleccidn, evaluacién del personal
para ocupar los puestos vacantes de la municipalidad que se requiera
convocatoria externa.

Seleccionar y contratar al nuevo personal sin discriminacién por sexo, clase
social o pertenencia étnica.

Promover la capacitacién a todo el personal de la municipalidad, asi como llevar
un control sobre la seleccién y reclutamiento del personal.

Coordinar la realizacién de las pruebas por ingresos o ascensos del personal en
los puestos diversos.

Promover las evaluaciones psicoldgicas de los y las aspirantes a un puesto
vacante en la municipalidad, con la finalidad de medir la capacidad de los
mismos y las mismas.

Presentar a consideracion del Alcalde o Alcaldesa Municipal para su aprobacion,
la documentacién relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con
medidas y acciones disciplinarias y de despido.

Expedir los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados y las
empleadas municipales con relacidon al Reglamento Interno de Personal
Municipal.

Elaborar y presentar al Alcalde o Alcaldesa, los proyectos de normas, medidas
disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes,
para la correcta aplicacién del Reglamento Interno de Personal.

m) Tramitar los diferentes movimientos del personal (Nombramientos,

p)
q)

contrataciones, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores,
suspensiones, etc.).

Preparar y presentar al Alcalde o Alcaldesa para su aprobacion, las propuestas
de planes de clasificacion de puestos y administracion de salarios.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal y presentar al Alcalde o
Alcaldesa el programa correspondiente, para su consideracion y aprobacion.

Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal.

Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacion del Reglamento
Interno de Personal y las leyes labores.
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r) Promover el bienestar social de los trabajadores y las trabajadoras, cooperando
en la solucién de sus problemas personales y laborales.

s) Trasladar al Concejo Municipal o junta mixta los casos que a ella competan.
t} Realizar evaluacién del desempefio a los trabajadores y las trabajadoras.

u) Fomentar en todos los trabajadores y las trabajadoras el bienestar, social y
laboral, con la finalidad de lograr un mejor desempefio de sus funciones en
beneficio de la comunidad, tomando como base la diversidad étnica y la equidad
de género.

v) Contemplar el periodo prenatal y pos-natal para las trabajadoras madres, asi
como otros derechos que la ley le otorga.

b) Direccion Municipal de la Mujer:

.a) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que lmplementara la
" Direccién Municipal de la Mujer;

b) Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
~ funcionamiento de la Direccién Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus
atribuciones:

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de
Funciones de la Direccién Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

d) Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
CODSEJO Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio; :

e) Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,

.especialmente sobre sus derechos;

—
b
=

¢

f): Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

g) Informar y difundir el quehacer de la Direccién Municipal de la Mujer, a través de
los medios de comunicacién con el objeto de visibilizar las acciones que la
Direccion realiza en el municipio;

h) Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica
y financiera con entes nacionales e internacionales. para la implementacion de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

1 .

i) Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden
temas relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos,
presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;
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Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacién, en temas
relacionados con las mujeres;

Informar y proponer en la elaboracidon del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccién Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales
de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

m) Participar en las redes y/fo mesas conformadas a nivel municipal, que tengan

n)

como fin fa prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y
violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacion con actores institucionales, organizaciones de scciedad civil y
organizaciones de mujeres; v,

Coordinar con las instituciones del gobiernc central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

c) Direccion Municipal de Transito:

a)

b)

c)

d)

9)

Redaccion de cartas del transporte urbano y extraurbano registrado en la
municipalidad de Palencia se redactan cartas de permisos, constancias, etc.

Suspensién de buses extraurbanos de Palencia los buses se suspenden por
pasarse de los horarios que se les asigna, por lo tanto, se les suspenden 1 dia.

Pagos de arbitrios del transporte urbano y extraurbano autorizado en el
Municipio de Palencia en la oficina de DIMUTRA se les hace la boleta de pago
de arbitrios del transporte urbano y extraurbano.

Manejo de papeleria en archivos del transporte autorizado en la oficina de
DIMUTRA se tiene archivo del transporte que esta debidamente registrado y
autorizado por la municipalidad de Palencia.

Traspasos, se hacen traspasos de transporte urbano y extraurbano registrados y
autorizados en la Municipalidad.

Inscripcién de servicio, se inscribe todo el trasporte que se autoriza en la
Municipalidad.

Combustible Municipal, se lleva el reporte del combustible que abastece a los
vehiculos de la Municipalidad de Palencia.
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a)

b)

g)
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Convenio de pago, se hacen convenios de pago a las personas que tiene deuda
de arbitrios de afios atrasados.

Reuniones, se Hacen reuniones con los representantes del transporte urbano y
extraurbano del municipio de Palencia.

Infraestructura vial, sefalizaciones de transito y rotulaciones de calles y
avenidas.

Inspeccion de Transportes, se realizan las inspecciones con el afan de mejorar
el servicio del transporte urbano y extraurbano.

d) Direccién de Saneamiento y Servicios Publicos:

Elaborar, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-,
estudios sobre la demanda de servicios por parte de la poblacién y la capaCIdad
de la municipalidad para su prestacion.

Formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura,
cuando proceda, especialmente en aquellas comunidades indigenas
marginadas.

Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccién de los
usuarios y usuarias de los servicios, dichos mecanismos deben identificar la
realidad de los pueblos indigenas.

Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los
servicios a la poblacién urbana y rural.

Supervisar periddicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de

los servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al Alcalde o
Alcaldesa, las medidas correctivas.

Proponer al Alcalde o Alcaldesa, medidas que tiendan a la modernizacion y a
hacer mas eficiente la prestacion de servicios, tomando en cuenta las
costumbres y tradiciones de los pueblos indigenas.

Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y
ampliacién de los servicios.

Coordinar con la Direccién de Direccion Administrativa Financiera Municipal -
DAFIM-, el establecimiento periédico y divulgacion, del costo de funcionamiento
de los servicios piblicos municipales.

Verificar fa existencia, divulgaciéon y cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes, aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas pertmentes
especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales.
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Proveer informacién oportuna al Alcalde o Alcaldesa, sobre el estado fisico de
los servicios, problemas y/o potencialidades existentes en la administracion,
operacién y mantenimiento y propuestas para su atencion.

Contribuir a los procesos participativos de las comunidades, desde una
perspectiva de género y de reconocimiento y respeto de la realidad multiétnica,
pluricultural y multilinglie, fortaleciendo los procesos de descentralizacion.

En el municipio donde hubiera cooperacion internacional u organizaciones no
gubernamentales, coordinar el apoyo técnico o financiero.

m) Realizar otras funciones afines.

e) Direccion Municipal de Planificacion:

a)

b)

d)

¢)

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a
su responsabilidad y atribuciones especificas.

Elaborar los perfiles, estudios de pre inversién, y factibilidad de los proyectos
para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y
priorizadas.

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio;
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y de recursos
haturales,

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de
los planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad,
negociacion y ejecucion.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con
que cuenta cada centroc poblado; asi como de la cobertura de los servicios
publicos de los que gozan éstos.

Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades
de desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales
u otros interesados con base a los registros existentes.

f) Direcciéon de Administracién Financiera Integrada Municipal:

a)

b)

Proponer, en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion, al Alcalde
Municipal la politica presupuestaria y las normas para su formulacion,
coordinando y consolidando [a formulacién del proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a las dependencias
municipales;

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva
sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén
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basados en la ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién a esos
pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los requerimientos de
sus dependencias municipales, responsables de [a ejecuciéon de programas y
proyectos; asi como efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones
del Presupuesto Municipal, verificando previamente su legalidad.

Llevar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco
(5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecuciéon del presupuesto de ingresos y gastos
del municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y
gastos del municipio;

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las
demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con
la ley;

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion
financiera;

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de
estos;

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion
con el catastro municipal;

Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificacién sobre los cambios de
los objetos y sujetos de [a tributacion;

m) Administrar [a deuda plblica municipal;

n)

0)

P)

Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de
la Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde;

Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por la ley,
por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.”
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Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la técnica del
presupuesto por programas aplicado a la municipalidad y de acuerdo con las
normas establecidas por la Direccidon Técnica del Presupuesto.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos
internos, relativos a las fases de formulacién, programacién de la ejecucién y
evaluacioén del presupuesto de la municipalidad.

Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contable, asi
como la periodicidad y estructura de los estados financieros a producir por la
municipalidad, segin su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion, de acuerdo con las normas de contabilidad
integrada gubernamental, dictadas por la Direccion de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Disefiar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que
regulan el funcionamiento del Area de Tesoreria de acuerdo con las normas

" establecidas por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Plblicas.

g) Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito:

a)

b)

d)

Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante
el Sistema de Cuenta Unica.

Disefiar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos
en las fases de programacién y control de los flujos financieros de la
municipalidad. :
Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
formulacion del presupuesto la programacion de la ejecucion, el procesamiento
contable, ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas de la Unidad
de Direccion Administrativa Financiera Municipal -DAFIM-.

Conocer, y distribuir todos los expedientes que ingresan al Juzgado.

Atender al Puablico en general en todos aquellos casos que le corresponda
conocer al Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

Certificar lo conducente al Ministerio Pablico, en caso de que las transgresiones
administrativas concurran con hechos punlb[es si se tratare de delito flagrante Y,
dar parte inmediatamente a la Policia Nacional Civil.

"

Realizar inspeccion ocular en las diligencias voluntarias de titulacién supletoria
que le corresponde al Alcalde Municipal, al remitir el expediente al Concejo
Municipal para su conocimiento y, en su caso, aprobacién. En estas diligencias
el juez cuidaréd que no se violen arbitrariamente las normas consuetudmanas
cuya aplicacion corresponde tomar en cuenta.
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e) Intervenir en todas aqguellas diligencias y expedientes administrativos que le

g)

h)

)

k)

1)

traslade el Alcalde o el Concejo Municipal en que debe intervenir la
municipalidad por mandato legat o le sea requerido, informe, opinién o dictamen.

Imponer las sanciones que en derecho corresponda.

Conocer los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico o que se
trate de obra peligrosa para los habitantes y el publico, debiendo tomar las
medidas preventivas que el caso amerita.

Conocer las impugnaciones de las infracciones a Ley y Reglamento de Transito.

Controlar el predio municipal y llevar a cabo la subasta publlca de los vehiculos
o chatarra incautada.

Resolver las infracciones a las leyes y reglamento sanitario que cometan los que
expendan alimentos o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y
ferias municipales, y ventas en la via piblica de su respectiva circunscripcion
municipal.

Mediar en todos aquellos casos de controversia entre vecinos cuando las partes
asi lo soliciten y que la materia a tratar sea susceptible de conciliar.

Realizar todas las inspecciones oculares que los procesos demanden.

m) Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue, de todos los asuntos sometidos a su

n)

!o)

jurisdiccién y competencia, que afecten las buenas costumbres, el ornato y
limpieza de las poblaciones, el medio ambiente, [a salud, los servicios publicos
municipales y los servicios publicos en general.

Realizar otras funciones relacionadas con el puesto.

Realizar la administracion del predioc municipal para depOSIto de vehiculos y
otros bienes consignados.

h) Direccién de Obras Sociales:

a)

b)

Crear esquemas de trabajo en base a la organizacion y participacion social.
Crear la base de datos de los interesados en los programas sociales.

Coordinar la demanda social a través de los COCODES para ia adquisicion de
los programas.

Orientar, evaluar, proponer y concretar la ejecucion de cada programa de obras
sociales.

Realizar coordinaciones inter institucionales para fortalecer la labor social de la
municipalidad.
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Elaboracién de planillas para presentar sobrevivencias.
Elaboracion de actas para primeros ingresos y para sobrevivencias.

Trabajo de campo para hacer estudios socioeconémicos para las personas con
mayor necesidad.

Atender con la mayor calidez y excelencia a nuestros adultos.

Programar jornadas médicas y oftalmoldgicas para beneficio de nuestros
adultos.

Tramitar y gestionar todo lo relacionado al aporte del adulto mayor.

i) Direccion de Gestion Ambiental Municipal:
La Direccién de Gestion Ambiental Municipal de la Municipalidad de Palencia, para ei
cumplimiento de sus fines tendra entre otras las siguientes atribuciones:

a)

d)
E

1

O e)

g)

Coordinar y ejecutar todas las medidas y acciones que contribuyan a la
proteccién, conservacion y mejora del medio ambiente del Municipio de
Palencia, generando todos los mecanismos necesarios para lograr sus
objetivos.

Coordinar con el Alcalde y Dependencias Municipales que tengan relaciéon
directa o indirecta con la gestion ambiental.

Ejecutar todas las medidas y acciones tendentes a [a proteccion, conservacion y
mejora de las condiciones ambientales del Municipio de Palencia.

Definir los planes y programas que tiendan a mejorar las condiciones

~ambientales del Municipio y presentarlos para su aprobacién y puesta en
ejecucién.

Aplicar las disposicioneés, ordenanzas y resoluciones municipales en relacion
con la administracion, proteccién, conservacion y mejoramiento de las areas de
su competencia.

Desarrollar proyectos que tiendan a la recuperacion, construccién y manejo de
las areas verdes publicas.

Desarrollar programas y coordinar acciones que tienda a la proteccién y
conservacion de la flora y la fauna del Municipio.

Desarrollar proyectos recreativos, deportivos, plazas, monumentos y otros,
buscando el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y culturaies.

Implementar planes, programas y proyectos que permitan el control efectivo de
la contaminacién causada por residuos soélidos y liquidos; municipales,
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domesticos y los provenientes de actividades hospitalarias, comerciales,
industriales y agricolas en coordinacién con el sector publico y privado.

j) Controlar y manejar los desechos municipales de areas verdes, calles,
mercados y otros espacios publicos.

k) Emitir el reglamento que normara sus funciones y atribuciones el cual regulara
el ambito administrativo y de competencia de la Direccién de Saneamiento y
Medio Ambiente.

[) Cualquier otra atribucidon que contribuya a mejorar las condiciones del medio
ambiente urbano del Municipio de Palencia.

m) Fortalecer las capacidades del personal municipal y otras actividades locales en
el municipio como priorizando proyectos de Gestién Ambiental.

1

n) Servir como instrumento técnico de orientacion y apoyo al trabajo que realizan
los técnicos de las oficinas municipales de planificacién, manejo y conservacion
de reservas naturales a nivel municipal.

5. Dependencias Administrativas o puestos de trabajos operativos:

Las dependencias administrativas o puestos de frabajos operativos tendran las
atnbucnones que por la naturaleza del trabajo o servicio que presten sean necesanas
para el buen desempefio y funcionamiento de la Municipalidad.

6. |Personal por Contrato:

El personal por contrato de la Municipalidad desempefiara las funmones y atribuciones
que le asigne el contrato administrativo de trabajo respectivo y el jefe inmediato al cual
sean asignados, segln las necesidades de la Municipalidad.

P
wt

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Articulo 42.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Articulo 64 del Codigo de
Trabajo y demas disposiciones legales vigentes en materia laboral, se prohibe a los
trabajadores de la Municipalidad:

" "w)Abandonar el trabajo en horas habiles sin previa autorizacién de su jefe;
L U
»1:2,..Hacer propaganda de cualquier indole en las horas de trabajo;
N U '
3 Emplear dtiles, herramientas implementos o materiales suministrados por la
‘‘‘‘ ~~Municipalidad, para usos distintos de aquel que estén normalmente destinados;

. 5:-4'..-1Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
- &+ -estupefacientes o en cualquier otra forma anormal analoga;

5. Introducir al trabajo, bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes;
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6. Dedicarse a juegos de azar durante el trabajo o en horas de descanso, en el
interior de las instalaciones de la Municipalidad;

+ 7. Provocar rifias entre sus comparieros de trabajo o entre estos y los jefes;

8. Atender visitas personales en horario de trabajo, salvo en casos de emergencia,
o bajo autorizacién del jefe inmediato;

- 9. Ingresar o salir del trabajo portando paquetes, bolsas u otros objetos similares, y
sin previa autorizacion del jefe inmediato;

m

10.Tomar sus alimentos en horas de trabajo o en los lugares que no sean los
indicados para ello, ya que existe el comedor;

+ 11.Sustraer objetos de propiedad de la entidad por cualquier causa, sin autorizacion
; previa por escrito del jefe;
12.Faltar el respeto a sus comparfieros o superiores y expresarse de manera
inmoral;

. 13.Utilizar los teléfonos de la Municipalidad para realizar llamadas privadas o
:  personales, salvo que sea una emergencia o se cuente con la autorizacion del
jefe inmediato;

14.Manifestar su inconformidad en publico dentro de las instalaciones de Ia
Municipalidad, alterando el orden general del personal, ya que para ello esta ef
»  jefe inmediato para formular sus reclamos 6 peticiones;

15.Faltarles el respeto a las personas encargadas al momento de las revisiones
cotidianas de mochilas bolsas paquetes carteras para permitir la entrada y la
;  salida de las instalaciones de la Municipalidad;

- 16.No respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor cuidado de la
magquinaria;

17.Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de la Municipalidad,
excepto el personal de seguridad debidamente autorizado;

18. Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia seguridad, la
de sus comparieros de trabajo o terceras personas, asi como los bienes de la
municipalidad;

-19.Practicar juegos de azar en las oficinas municipales durante el horario de
trabajo;

20. Participar en actividades de proselitismo electoral utilizando tiempo y/o recursos
de la municipalidad; y
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' 21.Ningin director ni jefe inmediato superior, tiene facultad para imponer sanciones

a los trabajadores municipales ya que estas se deben ser impuestas por el
Director de Recursos Humanos, por lo que cualquier falta de trabajadores
municipales en su area de trabajo, debe ser notificada al Director de Recursos
Humanos para que se procesa a imponer la sancién correspondiente.

PROHIBICIONES AL PATRONO

Articulo 43.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el Articulo 62 del Cdodigo de
Trabajo, y demas disposiciones legales en vigor, se prohibe al patrono:

0

Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen los
trabajadores de conformidad con el Cédigo de Trabajo y demas leyes de ]a
Republica;

Autorizar o hacer colectas a suscripciones obligatorias entre los trabajadores;

! .Hacer en el establecimiento en horas de trabajo, propaganda politica electoral o

de cualquner indole, que implique coaccion a Ios trabajadores;

Hacer que los trabajadores tomen decisiones politicas o convicciones religiosas;
o influir en las mismas;

Permitir que los trabajadores coman en lugares donde laboran;

& ,Ltﬁ)ulncurrir en discriminacion entre-los trabajadores por razones de nacionalidad:
[ . s e . 5 . . P vy
rabairaza, religion, sexo, estado civil, édad; discapacidad y opiniones politicas de los

i
. b

mismos;

Permitir que los trabajadores laboren en estado de embriaguez o bajo ia
influencia de drogas, estupefacientes u otra condicién anormal analoga;

Despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o periodo de

1 lactancia, por gozar de inamovilidad, salvo que, por causa justificada, originada

en falta grave a los deberes derivados del contrato, de conformidad con lo

dispuesto en las medidas disciplinarias contenidas en el presente Reglamento y

en el articulo 77 del Cédigo de Trabajo. En cuyo caso el patrono debe gestionar
el despido ante el Juzgado de Trabajo, para la cual deber& comprobar la falta y
no podra hacer efectivo el despido hasta no tener la autorizacion expresa y por
éscrito del Juzgado respectivo.

En caso de que la municipalidad no cumpliera con lo anterior, la trabajadora

.. . podra concurrir a los juzgados respectivos a ejercitar su derecho de reinstalacion

en el trabajo que venia desempefiando y tendra derecho a que se le paguen los
salarios dejados de percibir durante el tiempo que estuvo sin laborar. Para gozar

;- de esta proteccion, la trabajadora debe dar aviso de su estado al empleador,;

quedando desde ese momento provisionalmente protegida y dentro de los dos



DE LA INSPES




36

meses siguientes debera aportar la ceriificacién médica de su estado de
embarazo para su proteccion definitiva; y

9) Hacer descuentos o deducciones del salario de los trabajadores que no estén

expresamente estipulados en ley, segun articulos 2 y 3 del Acuerdo Gubernativo
7-80, y el articulo 60) literal &) del Codigo de Trabajo.

MEDIDAS DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO

Articulo 44.- El empleador y los trabajadores deberan atender y cumplir las
instrucciones relativas a la seguridad e higiene en el trabajo en horas de labor, asi
como las que emanen de las autoridades de trabajo, sanitarias y del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, asi mismo estan obligados a cumplir las normas
legales establecidas en esta materia y ademas deberan observar las siguientes:

13r

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Nedidas obligatorias para el trabajador:

Acatar las medidas profilacticas y preventivas necesarias establecidas por la
Municipalidad, con el fin de proteger su salud;

Cumplir con las medidas de seguridad e higiene indicadas que son
acatamiento forzoso;

Cumplir con las medidas de prevencion de accidentes que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social ha establecido para tal efecto, asi como
todas aquellas que han establecido o recomendado las autoridades de
Trabajo y Previsiéon Social y servicios de salud;

Notificar a la mayor brevedad posible y al jefe inmediato respectivo, el
acontecimiento de accidentes y lesiones;

Poner en conocimiento del jefe inmediato cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, aparatos y otras que pongan en peligro la vida, salud
y seguridad de las personas que se encuentren en la Municipalidad;

Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones de la Municipalidad;

En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al jefe inmediato
a efecto de que tome las medidas de socorro pertinentes girando las
instrucciones del caso;






8)

9)
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En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato que sea necesario
utilizar solicitar al jefe inmediato que gire las instrucciones necesarias para su
correcta utilizacion;

Utilizar los extintores en caso de emergencia;

10) Usar los sanitarios correctamente velando por que se mantengan limpios;

11) Hacer uso del botiquin medico en caso de primeros auxilios;

12) Utilizar el eqﬁipo de seguridad que le proporcione el empleador; y

13) Obedecer las sefiales de peligro debidamente visibles.

1)

2)

Medidas obligatorias para el empleador.

La Municipalidad podra ordenar en cualquier momento las medidas
profilacticas o preventivas que a su juicio sean necesarias con el fin de
proteger la salud de los trabajadores y para evitar la propagacion;

Cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en la normatwa legal

~ existente en materia de salud y seguridad ocupacional;

3)

4)

o)

6)

7

Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-; ha establecido para tal efecto, asi
como todas aquellas que han establecido o encomendado las autoridades de
trabajo y previsidn social y servicios de salud;

Mantener al alcance de los trabajadores agua purificada (potable);

Mantener en la Municipalidad .el ndmero suficiente de extintores en buen
estado, capacitando al personal para su uso, los mismos se deben mantener
colocados en lugares visibles y adecuados;

Proveer a los trabajadores del equipo y material necesario tendiente a
prevenir accidentes dentro de las instalaciones de la municipalidad;

Dar aviso a la Inspeccién General de Trabajo dentro de los tres dias de
sucedido cualquier accidente o enfermedad profesional; -
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8) Si la entidad es industrial o agricola y cuenta con mas de 75 frabajadores,
debera contar con el equipo de clinica indispensable para prestar primeros
auxilios y por lo menos un enfermero o enfermera a su servicio durante las
horas de frabajo, siendo este personal debidamente adiestrado,
organizandolo de tal manera que pueda atender casos de jornada nocturna,
asi como asegurar en los casos que lo ameriten, al pronto traslado a centros
hospitalarios;

1 9) Las entidades de excesiva peligrosidad que cuenten con mas de 75
trabajadores deberan contar con los servicios de facultativos médicos cuando
a criterio del Instituto de Seguridad Social, se considere que no es suficiente
el personal de enfermeria que se establece en el parrafo anterior para
garantizar los primeros auxilios a los trabajadores; )

10) En los centros de trabajo de mas de cien (100) trabajadores debe existir un
médico durante las horas de trabajo;

11) Proveer en la Municipalidad un ambiente de frabajo con iluminacion,
ventilacién adecuada y espacios suficientes;

12) Mantener convenientemente instalados y en buen estado de funcionamiento
por lo menos 01 inodoro por cada 20 hombres y 01 por cada 15 mujeres,
cuando el nimero de trabajadores sea menor de 100.

Cuando exceda de este nimero debe contarse con un inodoro adicional por
cada 28 trabajadores y existir por lo menos un urinario mas por cada 20
trabajadores;

13) Colocar las sefiales de peligro debidamente visibles;

14) Mantener un lugar adecuado y equipado para comedor de trabajadores en
condiciones de higiene y salubridad; y

15) Mantener convenientemente instalado un botiquin segtn lo establecido en
las leyes de Salud y Seguridad Ocupacional vigentes.

COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (ACUERDO GUBERNATIVO
229-2014)

Es una organizacién bipartita constituida por empleadores y trabajadores con el fin de
promover e implementar programas de gestion de riesgos [aborales. Asi mismo es una






39

organizacion encargada de vigilar las condiciones y el medio ambiente de trabajo,
asistir, asesorar al empleador y los trabajadores en la ejecucién del programa de
prevencién de accidentes y enfermedades profesionales.

FINALIDAD DE LOS COMITES DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

La gestidon preventiva, es responsabilidad del empleador, con la participacién de los
trabajadores y frabajadoras del centro de trabajo. La finalidad del Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional es integrar a todos los miembros de la Municipalidad en dicha
gestion, con el objeto de obtener y mantener un lugar de frabajo saludable y seguro.

BASE LEGAL PARA LA INTEGRACION DEL COMITE:

El Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo establece la obligacion
de cumplir con la formacion de los comités. Es responsabilidad del empleador crear la
organizacion y funcionamiento de los comités de salud y seguridad ocupacional, para la
gestion preventiva, y elaborar la politica por escrito, para garantizar un ambiente seguro
y saludable de trabajo (Art. 10 del Reglamento)

£

COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Lc{s centros de trabajo, tanto publicos como privados, grandes medianos y pequefios,
deben tener un Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
i

i
%

Ndmero de integrantés del comité. Debe considerarse muy cuidadosamente la
constitucion numérica del Comité, si el nimero de los integranies es grande, el
consenso de las decisiones podria dificultarse, de la misma manera al ser pocas
petsonas podria no ser representativo, se recomienda adoptar los parametros minimos
que se presentan a continuacion.

El: comité debe de estar integrado por igual nimero de representantes por parte del

empleador y de los trabajadores.

Vo

Réqqisités' que ‘se éugier_en para ser integrante del Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional: ‘
3 Ser parte del sector que se representa y ser electo por dicho sector

soRmp §

W Decision voluntaria de pertenecer al Comité

i* De preferencia tener un afio como minimo de antigiiedad en la entidad. Se debe
:  considerar casos especiales, como, por ejemplo, la incorporacién de personal

4 nuevo, que conozca de la materia.
i

i
Una vez constituido el comité, procedera a:
s Redactar el acta constitutiva

PR Y LN LN 7 e (R
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-+ Notificacién de los nombres de las personas, puestc que desempeiian en el
centro de trabajo y cargo asignado en el comité, al Departamento de Higiene y
. Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

+» Elaborar el Reglamento Interno para establecer los lineamientos a seguir

. * El comité puede sugerir la formacion de subcomité, de acuerdo con el niimero
;  de trabajadores, procesos de trabajo, turnos y las necesidades que existan en el
centro de trabajo

«  Nombrar un coordinador, un secretario, y cocales

FUNCIONES DE LOS MIEMBROS:
COORDINADOR:

» Convocar y dirigir las sesiones ordinarias o extraordinarias segun programacién
o necesidad de servicio

s P-r‘eparar la agenda a tratar en las reuniones
L e Coordlnar con el secretario la logistica

g Informar por escritc a donde corresponde de las acciones desarrolladas mas
. médidas recomendadas, tanto disciplinarias como normativas y los accidentes
. " de trabajo a la Inspeccién General de Trabajo y al Departamento de Higiene y
: Segundad Ocupacional

SECRETARIO:

‘ 3 g - . . N . -
. * Mantener actualizados los registros de las reuniones realizadas, asi como de los

. accidentes de trabajo

!

F I Promover o divulgar las disposiciones que determine el comité

L UakR gustituir eventualmente al coordinador en sus funciones cuando fuere requerido

L5

Reglstrar y actualizar el nombre de los integrantes. de las brigadas de
emergencia y los miembros del comité

4 Dar lectura al acta anterior
VOCALES
i o ]}s'i's;tir puntualmente a las reuniones a que fueren convocados
. D,géa(rollar las actividades asignadas por el comité
* Presentar alternativas de solucion a los problemas que se plantean

Tiempo que deben permanecer como integrantes del comité:

El periodo de permanencia dentro del comité debe considerarse por lo menos 2 afios
para la adquisicién de experiencia y formacién en la materia. Se sugiere que los
integrantes del comité se roten en los diferentes cargos para que conozcan todas las
funcionés, finalmente toda modificacién yfo restructuracién que se realice en el comité

]
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debe notificarse a la autoridad competente, por escrito, registrandolos también en los
centros de trabajo.

b
-

Reuniones del Comité. Se sugiere que las reuniones se realicen una vez al mes,
dentro de la jornada laboral. En caso de accidente deberan reunirse inmediatamente y
cuando la situacion lo amerite se podran realizar reuniones extraordinarias. Por otra
pdrte;  se indica que, a los empleadores, les corresponde otorgar las facilidades
necesarias para el correcto funcionamiento del comité.

Principales deberes de los integrantes del comité:
* Revisar y actualizar la politica de seguridad y salud o ocupacional

* Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales

* Informar a la direccién o gerencia de la entidad, acerca de todas las situaciones
de peligro, accidentes en el lugar de trabajo y cumplir con las asignaciones o
misiones que esta le encomiende en lo relativo a seguridad y salud ocupacional;

* Atender y resolver con prontitud los reclamos de los trabajadores y trabajadoras,
en materia de seguridad y salud para ello, cuando sea necesario trabajaran de
manera conjunta con la direccién de [a entidad;

vy

AT

* Fomentar y supervisar el cumplimiento, tanto por parte de los empleadores como
de los trabajadores de las normas sobre seguridad y salud ocupacional;

o

s

* Velar por el mejoramiento continuo delas condiciones de seguridad y salud de
los trabajadores proponiendo medidas que sirvan para la prevencion de los
riesgos ocupacionales asi mismo deben trabajar en la promocion de estilos de
vida saludable;

"« Participar en la planificacion de todas las propuestas de cambio en el lugar de
trabajo, principalmente en aquellas relacionadas con las condiciones-laborales
t que influyan en la seguridad v la salud de los trabajadores;

» Participar en la supervision de las condiciones del lugar de trabajo, las

inspecciones de la planta (comprendidas las inspecciones oficiales) en el control

"y evaluacidén de las gestiones preventivas y de los programas de supervision
:  medica de los trabajadores;

:+ Desarrollar un plan de trabajo acorde con los resultados de las evaluaciones de
T riesgos, investigaciones de accidentes, asignando recursos humanos, técnicos y
. financieros para la ejecucion de las actividades;

* Monitorear los plazos establecidos en el cumplimiento y resultados de acuerdo
" con las metas o indicadores establecidos en el plan de trabajo;

» Abordar los problemas y los proyectos por orden de importancia. Esta capacidad
es. esencial para garantizar y facilitar la eficacia es esencial para garantizar y
facilitar la eficacia de la intervencién del comité, pues en un lugar de trabajo hay
muchos problemas, pero sera imposible resolverlos, o incluso abordarlos todos
de una sola vez;
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+* Promover e impartir la formacién en materia de salud y seguridad a todos los
trabajadores;

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 45.- El incumplimiento de los trabajadores a las leyes de trabajo, prevision
social y al presente reglamento sera disciplinado de conformidad con el siguiente
procedimiento:

a) AMONESTACION VERBAL
Correspondera cuando el frabajador haya incurrido en falta leve y se aplicara en
privado, debiendo escuchar al trabajador afectado, dejando constancia escrita adjunta
asu expediente.

b) AMONESTACION ESCRITA. Se efectuara en caso de reincidencia en falta ieve
del trabajador o cuando a criterio de [a Municipalidad la magnitud de la falta
amerite la medida disciplinaria, y se escuchara al trabajador para que se
pronuncie en su defensa, en un plazo de 48 horas.

:.c). SUSPENSION EN EL TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO. Se aplicara hasta

<% un plazo no mayor de 8 dias sin goce de salario de conformidad con lo que

= o..-.establece el articulo 60 del Cédigo de Trabajo. Correspondera esta medida
cuando se reincida en las faltas que dieron lugar a la amonestacién escrita o
bien cuando la magnitud de la falta asi lo requiera. :

Antéézde aplicar esta medida disciplinaria; se oira previamente al trabajador que resulte
aféctado corriéndole audiencia por el plazo de 48 horas dejando constancia escrita y a
Ioscompaﬁeros de trabajo que el indique, como prueba de descargo.

Si' la. falta cometida fuera de tal magnitud que no amerite el despido se podra
Suspender al trabajador aunque no se le haya llamado la atencién por falta leve o por
escrito.

d) DESPIDO. Se hara efectivo cuando se incurra en las faltas graves y se den las
causales establecidas en el articulo 64 del Cédigo de Trabajo o en el presente
:  Reglamento, con previo apercibimiento y 77 del Codigo de Trabajo.
"
Para la aphcamon de la medida de despido se requiere que el trabajador haya SIdO
apercibido con anterioridad, salvo lo dispuestc en el ultimo parrafo del inciso h) del
articulo 77 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 46.- Cualquier terminacién del contrato de trabajo que provenga de la voluntad
unilateral del trabajador o sin justa causa debera dar aviso previo al empleador, de
conformidad con lo que establece el articulo 83 del Cédigo de Trabajo, que contiene las
siguientes reglas:

i
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a) Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana de
+ anticipacion al menos;

b) Después de seis meses de servicios continuos, pero menos de un afio, con diez
i dias de anticipacién al menos;

c) Después de un afio de servicios continuos, pero menos de cinco afios con dos
i semanas de anticipacién por lo menos; y;

d) Después de cinco afios de servicios continuos, con un mes de anticipacion por lo
menos;

Estos preavisos deben ser dados por el trabajador por escrito a su jefe inmediato.

Articulo 47.- En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponde al
patrono y a los trabajadores, estos se regiran por lo previsto en la Constitucion Politica
de. la Republica de Guatemala, el Cédigo de Trabajo, leyes laborales y sus
Reglamentos, asi como por aquellas disposiciones que emita la Municipalidad dentro
del ambito de su competencia o creadas mediante negociacion colectiva.

D ‘
Articulo 48.- Los trabajadores y la Municipalidad tienen la obligacion de conocer y
cumplir las disposiciones de este Reglamento.

¥

Articulo 49.- Para efectuar cualquier cambio modificaciéon o derogatorias del presente
reglamento se requerird el mismo procedimiento utilizado para su aprobacién. No
ohstante, cualquiera disposicion legal que se promulgara que implique un mejoramiento
de las condiciones establecidas en el presente Reglamento quedara incorporada al
mismo.

Articulo 50.- El presente Reglamento Interior de Trabajo, al ser aprobado por la
Inspeccién General de Trabajo entrara en vigor quince dias después de haber sido
puesto en conocimiento de los trabajadores de conformidad con lo dispuesto por el
Articulo 59 del Codigo de Trabajo; y deberan colocarlo en dos de los sitios mas visibles
del lugar de trabajo o en su defecto suministrar a los trabajadores en un folleto impreso.
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DELEGACION DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA DE LA INSPECCION GENERAL DEL TRABAJjO.

En la ciudad de Guatemala el 28 de Febrero del afio dos mil diecisiete

ASUNTO: ALCALDE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE PALENCIA DEL DEPARTAMENTO
DE GUATEMALA, REMITE PROYECTO DE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO,
PARA REVISION Y APROBACION SEGUN REGISTRO R-195-2017 Y R-932-2017.

PROVIDENCIA DDG-046-2017 LAGV/fmbg.

-
-

Se remite, el presente proyecto del reglamento, a la Unidad de Reglamentos Internos de
Trabajo de la Delegacién del Departamento de Guatemala-IGT, con la finalidad que atienda la

instruccién girada por el Inspector General de Trabajo, el Licenciado Carlos Roberto Sandoval

Aldana, segtin Providencia IGT-083-2017 CRSA/salh. Folios 61.
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