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EL INFRAESCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CHINIQUE, DEPARTAMENTO DE EL
QUICHE;

CERTIFICA:

Tener a la vista el libro de Actas de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal de este municipio, registro
nimero DCEQ-13993 - en el cual se encuentra el acta namero: VEINTISEIS GUION DOS MIL DIECISEIS
(26-2016) de fecha veintitrés de junio del afio dos mil dieciséis (23/06/2016) la que en su punto SEXTO:
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SEXTO: EL HONORARIE CONCEIO MUNICIPAL DE 1A MUNICIPALIDAD DE CHINIQUE
DEPARTAMENTO DE QUICHE >
CONSIDERANDO:

La municipalidad es una entidad autdnoma y, de conformidad con el articulo 253 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala y el articulo 126 del Decreto Nimero 10-2004 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Reformas a la Ley Electoral de Partidos Politicos, el Concejo Municipal lo integra el Alcalde
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el ordenamiento territorial de su jurisdiccién y el cumplimiento de sus fines propios de acuerdo al Cddigo
Municipal y sus reformas.

CONSIDERANDO:
La municipalidad de Chinique, no cuenta con reglamento interno de trabajo que establezca normas
indispensabies para &l funcionamiento de i@ in istitucion, et Cumplimientc de ias obligaciones de cada trabajador
y sus derechos.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 34 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, CODIGO
MUNICIPAL estabiece que ei Concejo Municipal emitird su propio reglamenio interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el reglamento de personal reglamento de vidticos y demas disposiciones que garanticen la buena
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POR TANTO:
En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 253 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; los articulos 34 y 35 literales a, d, e, i, aa del decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Coédigo Municipal, los articulos 57, 58, 59 y 60 del Cédigo de Trabajo v disposiciones juridicas
afines, el Honorable Concejo Municipal ACUERD A:

I} aprobar el siguiente:
Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Chinique, Departamento de Quiché

TITULO |
Disposiciones Generales
Articule 1. Caracter del Reglamento: Este reglamento establece derechos v obligaciones. irrenunciables,
pudiendo ser mejorados. Son nulos los actos que se opongan a este Reglamento y que impliguen renuncia,
disminucién o tergiversen derechos establecidos en las disposiciones legales laborales y la ley del Organismo
Judicial.

Articulo 2. Objetivo: El Reglamento regula relaciones entre la municipalidad y sus trabajadores, fortaleciendo

la justicia y garantia laboral; la correcta administracién del personal que permita la eficiencia administrativa
intarna

Articulo 3. Principios: Son principios fundamentales de este Reglamento, los siguientes:
a. Todo ciudadano guatemalteco, sin distincién de raza, sexo, edad, estado civil, religion, opinién pohtlca y
csicién econdmica; tiene derecho optar cualquier cargo adr"m.strat:vc n la municipalidad de Chinique
dependlendo de su capacidad, preparacién, eficiencia y honradez.
b. Con el objeto del otorgamiento de puestos municipales se deberd realizar el proceso selectivo
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requerida para cada cargo que exista vacante.

s ¢. Todo trabajador de la municipalidad, tiene derecho devengar un salario justo, puntual y equivalente al
trabajo que desempenia en igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad, conforme a la escala, que de
acuerdo a la jerarquia y responsabilidad interna y externa, le corresponda; garantizandole su estabilidad y
permanencia laboral, en contra de sanciones y despidos que no tengan como fundamento una causa
legal.
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Articulo 4. Trabajador Municipal: Para efectos del Reglamento, se considera Trabajador Municipal, |
persona individual que presta un servicio remunerado para la Municipalidad de Chinique, en base a
nombramiento, contrato a plazo fijo o relacion legalmente establecida, a través del cual queda obligado pre
un servicio o ejecutar una obra; a cambio de un salario u honorario, bajo la direccion inmediata d ﬁ
municipalidad o sus dependencias.
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Articulo 5. Preferencia de personal local: Los trabajadores de esta Municipalidad, deben ser guatemaltecos
y, solamente podrén emplearse personas extranjeras, cuando se trate de labores que por su caracter e
importancia, no puedan ser ejecutadas por ciudadanos guatemaltecos, debiendo realizarse investigacioén
previa, para determinar su carencia y estar autorizado por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 6. Organizacién Administrativa: Para los fines de la aplicacién del Reglamento se reconoce como
Organizacién Administrativa Municipal, la que jerarquicamente se integra de la siguiente manera: Concejo
Municipal, Aicalde Municipal, Director de Recursos Humanos o quien haga sus veces, como encargado de
personal, Secretaria Municipal, Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, Direccion
Municipal de Planificacion, Direccién de Servicios Publicos, Asesoria Legal, Auditoria Interna y otras unidades
que sean indispensables, de acuerdo al Organigrama vigente.

TITULO i

Organos
Articulo 7. Concejo Municipal: Bajo su responsabilidad descansa la administracién general del municipio,
como la autoridad administrativa superior, ejerce el poder administrativo dentro de su municipio. Le compete al
Concejo Municipal, el cumplimiento, ejecucion, atencion y aplicacion de lo establecido en los articulos 33-34-
35-42 del Cédigo Municipal y sus reformas.

Articulo 8. Asesoria Legal: La municipalidad tendréa Asesoria Juridica indispensable, a través de la
prestacién de servicios profesionales de Abogado y Notario, para la atencién de los asuntos legales y con el
objeto de que las labores administrativas en general se enmarquen dentro de los términos establecidos por las
leyes vigentes de la Republica de Guatemala.

Articulo 9. Asesoria civil: Esta entidad auténoma, tendra asesoria en Construccion de Obras, a través de la
Contratacion de Ingeniero Civil, Colegiado activo, que tomara a su cargo la Supervision de los proyectos de la
municipalidad y, ejercerd la representacion municipal, ante cualquier institucién Gubernamental, a quien
corresponda la fiscalizacién y revisién de las obras Municipales.

Articulo 10. Asesoria Financiera: La Municipalidad, podra solicitar o recibir asesoria financiera por parte del
Instituto de Fomento Municipal, para apoyo de materiales para ejecutar obras de infraestructura, supervision y
asesoria legal; también se podrd recurir a la asesoria privada cuando se considere conveniente e
indispensable.

Articulo 11. Alcalde Municipal: El Alcalde Municipal es la méaxima autoridad ejecutiva de los asuntos
municipales, preside y representa a la municipalidad, siendo el personero legal de la misma, velara porque la
labor Administrativa Municipal, se realice de conformidad con lo establecido en las leyes que norman el
funcionamiento edilicio.

TITULO 1l
Capitulo |
Funcionarios y Empleados Municipales

Articulo 12. Relaciones Laborales: Son las establecidas entre municipalidad, funcionarios y trabajadores, a
partir de la toma de posesién del cargo, por nombramiento o contrato a plazo fijo, ya que en los contratos no
se puede comprometer mas de un ejercicio fiscal, hasta que el trabajador entregue el cargo con las
formalidades del caso, de conformidad con los derechos, responsabilidades y obligaciones que correspondan
al cargo desempefiado.

Articulo 13. Nombramiento de Funcionarios: Los puestos de confianza de las autoridades de turno son de
libre nombramiento y remocion, por lo que no estan sujetos a la Ley de Servicio Municipal, en lo que
corresponde a nombramiento, despido o remocién. Sin embargo, quedan sujetos a este reglamento en lo que
se refiere a las sanciones disciplinarias. -

Se declaran y corresponden a esta categoria los funcionarios o funcionarias y empleados o empleadas que
ocupan puestos siguientes:
Secretario o Secretaria Municipal.
Director o Directora de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal.
Auditor Interno o Auditora Interna.
Director o Directora Municipal de Planificacion.
Director de Servicios Publicos Municipales.
Personal por contrato.
Miembros de la Policia Municipal.
Encargado o Encargada de Comunicacion Social.
Encargado de la Oficina Forestal.
10 Encargada de la Oficina Municipal de la Mujer.
* 11. Encargada de la Oficina de la Nifiez, Adolescencia y Adulto Mayor.
12. Todo Director, Directora, Jefe, Jefa, Administrador o Administradora de cualquier unidad.
En todos los nombramientos y contratos a plazo fijo, se hara una descripcién de las atribuciones del
trabajador.
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Articulo 14. Nombramiento de Empleados: Corresponde al Alcalde Municipal, el nombramiento y
contratacion del personal en base a lo que establece el articulo 53 del Cédigo Municipal; excepto cuando se QUICHe
trate del nombramiento del Secretario o Secretaria Municipal, Director de Administracion Financiera Integrada”
Municipal, Director Municipal de Planificacion y encargada de la Oficina Municipal de la Muijer, puesto que eéa
atribucién le corresponde al Concejo Municipal. w J
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Asi mismo el Alcalde Municipal o Alcaldesa Municipal con el objetivo de mejorar el servicio podréa efectuar los
traslados y permutas de trabajadores o trabajadoras municipales entre puestos de la misma jerarquia con
procedimientos de cargo similares de acuerdo a la ley.

Capitulo Ii
Derechos, Responsabilidades y Obligaciones
Articulo 15. Derechos: Los trabajadores Municipales gozan de los derechos que les otorga la Constitucién
Politica de la Republica, Ley de Servicio Municipal, Cédigo de Trabajo, demas leyes, reglamentos afines y
consensos que se celebren.

Articulo 16. Permisos y Licencias: Los trabajadores Municipales tienen derecho a gozar de licencia y
permisc para ausentarse de sus labores, cuando padezcan enfermedad o accidente, debidamente
comprobados. Podran solicitar permisos, hasta un méaximo de tres veces por afio calendario, para solucionar
asuntos de emergencia e importancia. También conservan los derechos establecidos en la Ley de Servicio
Municipal y demés disposiciones afines.

Articulo 17. Responsabilidades: Cada trabajador Municipal debera responder por las labores que realice en
la Institucion, ante su jefe inmediato superior; tomando en consideracién que tendra bajo su responsabilidad:
La informacién, archivos, documentacion oficial, equipo, mobiliario, documentos, herramienta, maquinaria,
vehiculos y ofros enseres. Deberd mantener la tarjeta de responsabilidad actualizada emitida por el
departamento de Inventarios de la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal —DAFIM- y
cuando por su propia negligencia pierda o deteriore intencionalmente lo que tenga bajo su responsabilidad, lo
repondra con la misma calidad o en su caso hara efectivo el valor del mismo en la Direccién de Administracién
Financiera Integrada Municipal —DAFIM- . También respondera por sus actos, comportamiento, desempefio,
capacidad, honradez y puntualidad, ante el jefe inmediato superior y prestar buena atencién al pdblico. Cada
Director, Directora, Coordinador, Coordinadora, Jefe, jefa o Encargado de Dependencia que tenga personal a
su cargo, debera habilitar un libro para suscribir actas cuando se incurra en faltas al servicio. En caso de faltas
cometidas por funcionarios o funcionarias, éstas seran conocidas por la Oficina de Recursos Humanos o la
que haga sus veces. Las faltas en que incurran funcionarios de la Oficina de Recursos, seran conocidas por la
Alcaldia Municipal.

Articulo 18. Tiempo para refaccién: El empleado Municipal tiene derecho a un tiempo de quince minutos,
periodo comprendido de 10:00 a 11:00 horas, divido en dos grupos, para garantizar la continuidad de los
servicios y atencién al publico. El tiempo para refrigerio incluye la preparacion o compra de los alimentos a
consumir. -
Capitulo Ili
Prohibiciones Generales
Articulo 18. En este reglamento se aplicaran las prohibiciones contenidas en la Ley de Servicio Municipal,

Cédigo Municipal, Cédigo de Trabajo aplicables al régimen municipal, para todo trabajador o trabajadora
municipal.

Jornadas y Descansos
Articulo 20. Tipos de jornada laboral: La jornada laboral ordinaria se sujeta a los limites que la Ley de
Servicio Municipal establece; las que excedan de los mismos seran jornadas extraordinarias. No constituye
jornada extraordinaria de trabajo, el tiempo que los trabajadores o trabajadoras deben emplear una vez
terminada la jornada ordinaria de trabajo para la reparacién de errores imputables a ellos.

Segin las necesidades de la municipalidad, la jornada ordinaria de trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta,

asi:

1. Jornada ordinaria de trabajo diurna: Estara comprendida entre las seis y las dieciocho horas de un mismo
dia y no puede exceder de ocho horas diarias ni de cuarenta a la semana.

2. Jeomada crdinaria de trabajo noctumo: Estard comprendida entre las dieciocho horas del dia y las seis
horas del dia siguiente, no pudiendo exceder de seis horas diarias ni de treinta a la semana.

3. Jornada ordinaria de trabajo mixta: Comprende parte del horario de las jornadas de trabajo diurna y

nocturna, no pudiendo exceder de siete horas diarias ni de treinta y cinco a la semana.

Para los trabajadores o trabajadoras que laboran en las instalaciones centrales de la municipalidad, Ia jornada
diurna comprende de lunes a viernes en el horario siguiente: Ingreso a las 08:00 horas, salida a las 17:00
horas.

Los trabajadores o trabajadoras dispondrén de una hora para el almuerzo, entre las 12 y 14 horas de cada dia
laborable, cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencién al publico en las
diferentes unidades administrativas.

» La jornada diurna de trabajo no excederd de cuarenta horas semanales ni de ocho horas diarias, con
excepcién de la Policia Municipal y otras dependencias que por la naturaleza de sus funciones lo requieran.

Los trabajadores o trabajadoras que realizan labores fuera de las instalaciones de la municipalidad no estan
sujetos a horario alguno, salvo las ocasiones en que tengan que laborar dentro de las mismas, en cuyo caso

se sujetaran al horario que se norma en este articulo y en consonancia con el articulo 48 de la Ley de Servicio
Municipal.

) (X
El control de entradas y salidas del personal, puede ser a iravés del libro de asistencia, de agentes de If £
Policia Municipal, actas, reportes, reloj comun, reloj digital o cualquier otra forma permitida. % f
M
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Articulo 21. Descanso Semanal: Todo empleado municipal tiene derecho a dos dias de descanso, luego de
una semana ordinaria de labores.

Articulo 22. Pago de Sueldos, salarios y beneficios adquiridos: El pago de sueldos serd mensual para
empleados Administrativos, campo y por Contraio a plazo fijo. El pago de Bono 14, Bono Vacacional y
Aguinaldo, se realizard de acuerdo a lo preceptuado por el Codigo de Trabajo, Ley de Servicio Municipal v
consensos que se celebren.

Articulo 23. Dias de asueto: A todos los trabajadores o trabajadoras, se les concedera con goce de salario
los siguientes dias de asueto: Uno de enero, Quince de enero, Miércoles Santo, Jueves Santo, Viernes Santo,
uno de mayo, diez de mayo para la madres trabajadoras, diecisiete de junio para los padres trabajadores,
treinta de junio, veinticinco de julio, quince de septiembre, veinte de octubre, uno de noviembre, veinticuatro,
veinticinco, treinta y uno de diciembre. Asimismo el dia de cumpleafios (onomastico) del trabajador o
trabajadora. Cuando el dia de asueto sea el dia sabado, el mismo se trasladaré para el dia viernes anterior y
cuando sea domingo se trasladara el dia lunes siguiente.

Ademas tendran derecho al descanso pre y post-natal de acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y articulo 152 del Cédigo de Trabajo y consensos que se
celebren.

Capitulo IV
Salarios Municipales
Articulo 24. Principios de Legalidad: Todo servicio, trabajo o actividad que requiera del esfuerzo fisico o
mental, debe ser equitativamente remunerado. Todo trabajador Municipal, debe ser remunerado, con base en
un sistema que garantice la igualdad de salario por igual trabajo desempefiado, en igualdad de condiciones,
eficiencia y antigliedad. Sobre los salarios de los Empleados Municipales, no podran efectuarse mas
descuentos o embargos que los autorizados por la ley.

Articulo 25. Escala de Salarios e Incrementos: Corresponde al Alcalde Municipal, con la asesoria de
Recursos Humanos o quien haga sus veces y la Comisidn de Finanzas del Concejo Municipal, la fijacién de la
escala de salarios, atendiendo la categoria y responsabilidad del puesto y la capacidad financiera de la
Municipalidad.

Articulo 26. Ascensos: Todo trabajador municipal, tiene derecho a optar a un cargo superior dentro de la
Administracién, dependiendo de su capacidad, idoneidad y antigiiedad, lo cual serd considerado por la
autoridad administrativa superior; y, analizara la calidad de las labores desarrolladas anteriormente por el
interesado y la Oficina de Recursos Humanos para hacer propuesta de ternas.
CAPITULO V
i TITULO IV ;
REGIMEN DE SANCIONES Y DE REMOCION SANCIONES
Articulo 27. Tipo de sanciones: Por faltas cometidas por trabajadores o trabajadoras de la municipalidad, se
impondran las siguientes sanciones:
a. Amonestacion verbal, dejando constancia por escrito.
b. Amonestacién escrita.
c. Suspension sin goce de salario hasta un maximo de ocho dias en un mes calendario.
d. Destitucidn o despido.
TODA SANCION DISCIPLINARIA ES INDEPENDIENTE DE LA COMISION DE DELITOS O FALTAS QUE
CONOZCAN LOS ORGANOS JURISDICCIONALES.

Articulo 28. Faltas Leves: Son FALTAS LEVES, toda infraccién que por accién u

omision, cometa el trabajador o la trabajadora, contra las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio

Municipal y este reglamento dentro de las cuales también se enumeran las siguientes:

1. Abandonar sus labores en horas habiles, sin la debida autorizacién.

2. Faltar el respeto a su Jefe inmediato o Jefa inmediata y otros superiores.

3. Portar armas de cualquier clase dentro de las instalaciones de trabajo. Excepto los agentes de la Policia
Municipal, quienes la necesitan para desempefiar Ias funciones inherentes a su cargo.

4. Usar indebidamente los materiales de uso administrativo y deteriorar los bienes de la institucién en forma
intencional.

5. Presentarse incorrectamente vestido a sus labores. Se recomienda vestimenta formal, en el caso de
varones es permitido el uso de camisa estilo polo y no es permitido usar tenis en horario de trabajo de
oficina.

6. Asistir impuntualmente a sus labores o a su jornada de trabajo.

7. Utilizar inadecuadamente el tiempo de la jornada laboral. (Utilizar el teléfono celular solo para
emergencias personales y atribuciones inherentes al puesto de trabajo).

8. Magquillarse en horario de trabajo.

* 9. Practicar juegos de azar en las instalaciones de la municipalidad.

10. Ingerir bebidas alcohdlicas y drogas dentro de las instalaciones u oficinas de trabajo en jornada laboral.

11. Extraer bienes y valores de la municipalidad, sin estar autorizado por quien corresponde.

12. Realizar actos refiidos con la ley dentro de la municipalidad, las demas oficinas o fuera de ellas, durante
la jornada de trabajo.

13. Incumplir con el registro de asistencia.

14. Cualquiera otra que constituya falta leve a este reglamento, de otras disposiciones legales o manuales de
la municipalidad en que preste sus servicios y el Cédigo Municipal, en todo caso debera ser calificad 651@-@
quien corresponda.

15. El uso del internet y de telefonia es exclusivamente oficial.
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Articulo 29. Faltas Graves: Es toda infraccién que por accién u omisién, cometa el trabajador o la

trabajadora, contra las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Municipal y este reglamento, inclusive

las que se enumeran a continuacion:

Solicitar o recibir dadivas, para el cumplimiento de su deber.

1. Hacer cualquier clase de propaganda politica, actividad partidista dentro de la institucién en horario de
labores y tener emblema o simbolo politico en el lugar de trabajo.

2. No atender al publlco en forma esmerada y guardarle la consideracién debida en las relaciones que
tuviere con él por razén de su cargo o empleo.

3. La negligencia en sus atribuciones.

4. El trabajador o trabajadora que se dedigue vender productos o mercaderia dentro de la institucién o
cualquier oficina municipal.

5. Utilizar los vehiculos, equipo, mobiliario y otros enseres de la municipalidad para actividades particulares.

Articulo 30. Faltas muy Graves: Son aquellas que implican mayor riesgo para la institucion, el bienestar de

los trabajadores y trabajadoras, el desempefio de las labores, las instalaciones y el equipo en general vy la

reputacién de la municipalidad, siendo las siguientes:

1. Las contempladas en el articulo 60 de la Ley de Servicio Municipal.

2. Destruir, sustraer o alterar registros y/o procedimientos administrativos municipales o consignar en elios
datos falsos.
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4. Patrocinar asuntos o realizar gestiones adminisirativas referenies a terceros que se tramiten en las
oficinas donde trabaja.

5. Pedir cualquier beneficio para agilizar o beneficiar un caso especifico.

8. Usar bienes o insumos municipales para su propio beneficio.

7. Cualquiera otra falta que sea muy grave, cuya calificacién hara la autoridad nominadora.

Articulo 31. Sanciones: La infraccién al presente reglamento por faltas cometidas por los trabajadores o las
trabajadoras de la municipalidad en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar a la aplicacién de las
sanciones siguienteS'

Articuio 32. Faitas Leves: a. Amonestacién verbal dejando constancia escrita. Cuando &l trabajador o la
trabajadora infrinja levemente sus obligaciones laborales. Cuando procede serd aplicada por el Alcalde
Mummpal b. Amonestacion escrita, es cuando el trabajador o trabajadora sea objeto de dos o mas
................ P P DAL Sahaoas
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Alcalde Municipal, quien hara la calificacién de tales faltas.

Articulo 33. Faitas Graves: Es la suspension sin goce de salario hasta un maximo de ocho dias en un mes
caiendario que se impondra a un trabajador o trabajadora.

Articulo 34. Audiencia: Previo a imponer las sanciones indicadas en los dos articulos anteriores, se dara
audiencia ai rabajador o trabajadora para que en un piazo de fres dias, contados a pariir dei dia siguienie de
ia notificacién, pueda ejercer su derecho de defensa, si asi lo considera pertinente, evacuando audiencia por
escrito.

Articulo 35. Caiificacion de ias faitas: Corresponde ai Aicaide Municipal, ia caiificacion de ias faiias ieves,
para lo cual tomaré en consideracion los informes escritos que le presente el director, directora, Encargado o
Encargada de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus funciones; también podra agregarse al
expediente discipiinario ei testimonio bajo juramenio de irabajadores municipaies, autoridades y particuiares e
informes de éstos para esclarecer la falta.

En el caso de FALTAS GRAVES, la aplicacion de esta sancion corresponde al Concejo Municipal, con base
en los informes escritos que obtenga de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus funciones y de la
informacioén obtenida por medio de investigaciones realizadas por el Jefe Inmediato o Jefa Inmediata de la
respectiva unidad, también podra incorporarse al expediente otros informes o pruebas que contribuyan a
esclarecer la falta. Tambien las indicadas en el articulo treinta y cuatro (34) de este reglamento.

El numero de dias de suspension sin goce de salario se determinara de acuerdo a la calificacién de la
gravedad de la falta, sin dejar de considerar el tiempo de servicio, comportamiento y grado de
responsabilidad del trabajador o trabajadora.

CAPITULO VI
REMOCION O DESPIDO
Articulo 36. Remocién justificada: Los trabajadores o trabajadoras municipales del servicio de carrera, solo
pueden ser removidos de sus puestos si incurren en causales de despido estipuladas en el articulo 60 de la
Ley de Servicio Municipal, otras leyes afines y lo establecido en este reglamento. También son aplicables los
articulos 34 y 35 de este reglamento.

Articulo 37. Procedimiento: Previamente a la remocién o despido del trabajador o trabajadora municipal,
debe cumplirse con el procedimiento siguiente:

El Jefe, Jefa, Director, Directora, coordinador, coordinadora de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
dard audiencia por escrito al trabajador o trabajadora municipal para que dentro del plazo de tres dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la notificacién, pueda ejercer su derecho de defensa, manifestando por
escrito sus justificaciones, aportando las pruebas que estime pertinentes. Vencido el plazo, con la audiencia

evacuada o sin ella, se presentard el expediente al Alcalde o Alcaldesa Municipal, quien como autoridad,
nominadora decidirg lo procedente. Si se considera improcedente la remocién, podra imponerse otro tipo de:
sancién inferior, siempre que esté debidamente justificado.

“ Naturaleza es Vida”
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Para tal efecto debera emitirse la resolucién correspondiente, la cual debe ser notificada al trabajador o
trabajadora para efectos del debido proceso establecido en el articulo 12 Constitucional y si hubiere alguna
otra parte como sujeto procesai debera también notificarse.

Articulo: 38. De los expedientes por faltas. En los expedientes por FALTAS LEVES, GRAVES y MUY
GRAVES, el denunciado o denunciada tiene ia plena iibertad y todo ei derecho de contratar de su propio
pecuiio los servicios profesionales de un profesional dei derecho para preparar y hacer su defensa adecuada.

Articulo 39. De la Prescripcién: La acciones y derechos provenientes de las leyes y este reglamento, en lo

relacionado a faltas disciplinarias, prescriben en la siguiente forma:

a. Las FALTAS LEVES que se cometan prescriben en el plazo de un mes contados desde Ia comision de la
misma.

b. Las faltas GRAVES y MUY GRAVES. La accion para iniciar el procedimiento en estos casos, prescriben a
los dos meses, contados desde que las faltas se haya cometido.

¢. Las acciones para iniciar el expediente de despido, remocién o destitucién, prescriben a los tres meses,
desde que se tuvo conocimiento dei hecho.

Articulo: 40. Interrupcién De La Prescripcién: Los plazos establecidos en el articulo anterior se interrumpen
al momento de presentar la denuncia o queja para iniciar el procedimiento disciplinario. También se
interrumpe por ia presentacién de demanda o denuncia escrita ante autoridad competente.

Articulo 41. Pérdida de derechos: Cuando un trabajador municipal es destituido por cualquier causal
contenida en el articulo 60 de la Ley de Servicio Municipal, pierde el derecho a percibir indemnizacién por el
tiempo laborado. En el caso de destitucion por supresion de puestos, el trabajador municipal tiene derecho a
reclamar sus prestaciones de ley e indemnizacién.

El Trabajador o Trabajadora Municipal, no pierde los derechos de: jubilacién, pensiones, planes de
prestaciones, montepios y los deméas que expresamente sefialan los acuerdos, reglamentos y leyes afines.

Articulo 42. Recursos contra Resoluciones: Cuando un trabajador o trabajadora municipal no esté de
acuerdo con la sancién que se le imponga o la resolucién de remocion, destitucién o despido, emitida por
quien corresponde, puede presentar los recursos establecidos en las leyes aplicables segln cada caso.

Articulo 43. Renuncia: El trabajador o trabajadora municipal, que desee no seguir laborando para la
municipalidad, voluntariamente y por escrito debera presentar su renuncia del cargo, y no podra abandonar
sus labores, sin incurrir en responsabilidad, hasta que se dicte la resolucién de aprobacion de su solicitud y
realice entrega formal del cargo, equipo, mobiliario, enseres, archivos, informacién y documentacion que tenia
bajo su responsabilidad. Debiendo para el efecto tramitar ante el Departamento de Inventarios de la Direccién
de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- la respectiva solvencia.

TITULO V
Capitulo Unico
Disposiciones finales
Articulo 44. Todos los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos: seglin sea el caso por
el Alcalde Municipal o Concejo Municipal, de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia de que se trate y
de los consensos celebrados.

Articulo 45. Toda falta disciplinaria debe ser recepcionada por la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga
sus veces; la que se encargara de efectuar el procedimiento correspondiente. El denunciante podra ratificar su
denuncia o queja ante el Director o Coordinador de la Oficina de Recursos Humanos o de quien haga sus
veces.

Articulo 46. Campo de Aplicacién: El presente Reglamento en lo que fuere aplicable, rige para los
trabajadores y trabajadoras municipales de la municipalidad de Chinique en forma imparcial.

Articulo 47. Vigencia: El presente Reglamento, debe ser aprobado por el Concejo Municipal y después de
socializarlo durante un plazo de quince dias con los trabajadores y trabajadoras municipales se publicara en el
diario oficial de Ceniro América y comenzara a regir un dia después de su publicacion. El Secretario
Municipal, Certifica: Que tiene a la vista las firmas ilegibles de los miembros del Concejo Municipal.

ll) Se faculta a Secretaria Municipal a girar copias del presente Acuerdo Municipal.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE, EN SEIS
« DE PAPEL MEMBRETADO, EN EL MUNHK
VEINTIOCHO DIAS DEL MES ENERO DE
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