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Acuerdo de Aprobacién del Reglamento Interno para fa Gerencia
Municipal de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan,
Huehuetenango.

El Honorable Concejo Municipal de Todos Santos Cuchumatan, del departamento de
Huehuetenango.

CONSIDERANDO:

Que es obligacion de las autoridades municipales emitir normas y procedimientos
internos que contribuyan a dar mayor consistencia, agiiidad y efectividad a fa
gestién municipal y velar por que se rija por principios de igualdad en dignidad y
derechos de todos los actores sociales;

CONSIDERANDO:

Que es importante que las autoridades, los funcionarios y las funcionarias,
empleados y empleadas de la municipalidad conozcan con claridad ias
atribuciones minimas de las dependencias municipales que por ley corresponden,
para facilitar su labor en pro del desarrollo del municipio.

CONSIDERANDO:

Que el proceso de modernizacion del sistema administrativo y financiero del
sector publico no financiero de Guatemala, que inciuye a 1as municipaiidades del
pais, conlleva cambios y readecuaciones de sus estructuras organizacionales,
que permitan hacer mas eficiente y eficaz el proceso de gestién administrativa y
financiera municipal, estructurandose desde ia base de la poblacion, para
constituir un instrumento permanente de participaciéon y representacién de los
pueblos Maya, Garifunas, Xinca y de la poblacién no indigena, tomando como
referencia lo establecido en los Acuerdos de Paz.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 34 del Cédigo Municipal, el Concejo
Municipal debe emitir su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizaciéon vy
funcionamiento de sus oficinas, demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracién municipal; adecuada a la realidad de la nacién
guatemalteca, la cual se caracteriza como de unidad nacional, multiétnica,
pluricultural y multilingiie.

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 90 del Cédigo Municipal, indica que cuando las necesidades de
modernizacién y volumen de trabajo lo exijan, a propuesta del aicaide, ei Concejo
Municipal podra autorizar la contratacion del Gerente Municipal y otros
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funcionarios que coadyuven al eficiente desempefio de las funciones técnicas y
administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones seran reguladas por el
reglamento respectivo.

POR TANTO:

Con base en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, articulos 253, literal c¢); en el Cédigo Municipal, Decreto No. 22-2010,
Reformado articulos 34; 35, literales i), j) y k) y articulo 90.

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el REGLAMENTO INTERNO PARA LA GERENCIA
MUNICIPAL, el cual consta de 50 articulos, cuyo texfo se tiene a la vista y ha sido
leido en su totalidad durante la presente sesién. SEGUNDO: Instruir al Alcalde
para que gire sus instrucciones a la Secretaria Municipal y Jefe de Recursos
Humanos a efecto que sean reproducidas las copias necesarias para que cada
Director o Directora, jefe o jefa de dependencia o Encargado o Encargada de
Oficina, seccién o unidad, para que cuenten con un ejemplar del mismo, asi como
publicar en los medios electrénicos para que sea conocido por todos los
empleados y funcionarios de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan; asi
como por la comunidad misma, TERCERO: Ordenar el archivo del documento
gue contiene el Manual indicado como anexo de la presente acta. CUARTO:
Certifiquese el presente acuerdo a donde corresponda para su conocimiento y
efectos legales consiguientes.

REGLAMENTO INTERNO PARA LA GERENCIA MUNICIPAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN.

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO. DISPOSICIONES GENERALES:

ARTICULO 1. Objeto El presente Reglamento tiene como objeto regular las
acciones del Gerente Municipal, para garantizar la eficacia y eficiencia
administrativa, que fortalezca la carrera administrativa y haga sostenibles los
procesos instituciones para el cumplimiento de sus planes, programas y
proyectos.



ARTICULO 2. Marco Legal La Creacion de la Gerencia Municipal, se basa en lo
establecido en el articulo 34; articulo 35 incisos g); i); y j); y articulo 90 del Cédigo
Municipal.

ARTICULO 3. Naturaleza. Se origina de la necesidad de modernizacién de la
administraciéon municipal, asi como para brindar apoyo y asistencia técnico
administrativo al Alcalde Municipal, en la ejecucién de sus atribuciones y
obligaciones contenidas en el articulo 53 del codigo Municipal, principalmente
para la ejecucion de las disposiciones administrativas emanadas por el Concejo
Municipal.

ARTICULO 4. Definiciones Para los efectos de aplicacion del presente
reglamento y en concordancia con lo estipulado en el articulo 4; y articulo 18; de
la Ley de Servicio Municipal:

Trabajador Municipal es “la persona individual que presta un servicio
remunerado por el erario municipal en virtud de nombramiento, contrato o
cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a
prestar sus servicios o a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario,
bajo la dependencia y direccién inmediata o delegada de la municipalidad o sus
dependencias.”

Clasificacion: Para efectos de la aplicacion de la Ley de Servicio Municipal, sus
reglamentos y otras disposiciones relacionadas, los puestos al servicio de las
municipalidades se dividen en las categorias siguientes: a) De Confianza o de
libre nombramiento y remocion. Y b) de Carrera.

ARTICULO 5. Principios Son principios fundamentales de la Ley de Servicio
Municipal, ratificados en el presente Reglamento, los siguientes:

1. Los trabajadores o trabajadoras municipales, deben ser guatemaltecos y
no podran emplearse a extranjeros o extranjeras, sino para labores de
caracter técnico siempre que no hubiere guatemaltecos o guatemaltecas
idéneos para el puesto, en cuyo caso se debera contar con 1a previa
aprobacioén del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

2. Toda persona con ciudadania guatemalteca, tiene derecho a optar a los
puestos municipales: Dichos puestos deben otorgarse atendiendo
unicamente a méritos de capacidad, preparacion, eficiencia y honradez.

3. Para el otorgamiento de puestos municipales no deben hacerse
discriminaciones por motivo de raza, sexo, estado civil, religién, posicién
social, econémica u opiniones politicas. Un defecto fisico no es
impedimento para ocupar un puesto municipal, siempre que no incapacite
al interesado o interesada, para desemperiar el trabajo de que se trate.



4. A igual trabajo a igualdad de condiciones, eficiencia y antigliedad debe
corresponder igual salario, la escala de salarios sera equitativa segun las
circunstancias econémicas de la Municipalidad.

TITULO Ii: ORGANIZACION DE LA GERENCIA MUNICIPAL.
CAPITULO I. ORGANIZACION

ARTICULO 6. Autoridad Maxima Superior. El Concejo Municipal en pleno es la
autoridad superior de la Municipalidad y como tal, le corresponde la deliberacién
y decision en asuntos de administraciéon del patrimonio e interés de su municipio,
asi como para modernizar la administracion municipal, crear las oficinas y puestos
necesarios, cuando las necesidades lo ameriten.

ARTICULO 7. Autoridad Ejecutiva: El Alcalde Municipal es la autoridad
administrativa para la aplicacién de las normas establecidas en el presente
Reglamento.

ARTICULO 8. Estructura Organizacional de la Gerencia Municipal: Para el
cumplimiento de sus competencias y responsabilidades, la Gerencia Municipal
dependera del Concejo Municipal; directamente del Alcalde Municipal y se
estructurara de acuerdo al Manual de organizacion y funciones aprobado por el
Honorable Concejo Municipal mediante acta No. 50-25-06-2012 punto Octavo; de
la siguiente manera: a) Un Gerente Municipal, b) Una Seccidn de atencidn al
vecino y c) Las Direcciones de Ejecucion Municipal.

ARTICULO 9. Autoridad Nominadora: Como io establece el Cédigo Municipal y
la Ley de Servicio Municipal, las instancias para efectuar nombramiento de los
trabajadores o trabajadoras municipales son las siguientes:

1. Al Concejo Municipal, le corresponde el nombramiento por Acuerdo, del
Gerente Municipal; con base en la terna que para el cargo proponga el
Alcalde Municipal;

2. Al Alcalde Municipal, le corresponde efectuar el nombramiento o suscribir
los contratos temporales para los empleados o empleadas municipales de
apoyo al Gerente tales como: Encargado de la seccidn de Atencidn al
Vecino; secretaria, auxiliares, etc.



ARTICULO 10. Organos Ejecutores. Los responsables de cumplir y hacer
cumplir el presente reglamento, y encargados de la ejecucion de las actividades
y tareas correspondientes son:

1. El Concejo Municipal
2. El Alcalde Municipal.
3. El Gerente Municipal.

CAPITULO li: DEL GERENTE MUNICIPAL

ARTICULO 11. Gerente Municipal.

El Gerente Municipal velara por la consecucién de los planes, programas,
proyectos y actividades aprobados por el Coincegjo Municipal, procuraré el
desempefio eficiente y eficaz de las unidades técnico-administrativas de la
municipalidad y coordinara con las Direcciones Municipales. Generara propuestas
para el mejoramiento de los servicios publicos municipales y de atencion al vecino,
facilitara y fortalecera los procesos administrativos, apoyara al Departamento de
Recursos Humanos proponiendo el régimen de organizacion interior y
funcionamiento del gobierno local y el plan de desarrollo de capacidades.

ARTICULO 12. Atribuciones del Gerente Municipal:

Seran atribuciones del Gerente Municipal, las siguientes:

a) Actuar por delegacion expresa del Alcalde, para dirigir los procesos
administrativos para el fortalecimiento institucional.

b) Realizar reuniones de trabajo y dar seguimiento al trabajo Administrativo
de las dependencias.

c) Revisar y/o elaborar los Manuales y Reglamentos con cada uno de los
Directores y presentarlos para su aprobacién al Concejo Municipal.

d) Supervisar el cumplimiento de los Manuales y Reglamentos vigentes
aprobados para el cumplimiento de las politicas en materia de la
administracién municipal.

e) Verificar el cumplimiento de los procedimientos, paiala prestecidnde los
servicios municipales.

f) Crear planes de trabajo derivados de reuniones técnicas administrativas.

g) Realizar informes de prevision sobre futuros probfemas organizacionales
a la alcaldia municipal.

e. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en el cumplimiento de los
compromisos institucionales, derivados de regulaciones contenidas en las
diferentes leyes y reglamentos del pais.

f. Elaborar, presentar y dar seguimiento a la aprobacién e implementacién de
politicas municipales de fortalecimiento institucional.



g. Establecer y verificar el cumplimiento de mecanismos que mejoren la
atencion al publico.

h. Coordinary garantizar el acceso a la informacién publica de oficio, asi como
de aquellas acciones que se requieran ser publicadas.

i. Apoyar al Departamento de Recursos Humanos, en la Organizacién y
desarrollo de programas de formacién y capacitacion de las autoridades,
funcionarias y funcionarios, como de los empleados y empleadas
municipales.

j- Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la evaluacidn del
desempeiio de todo el personal.

k. Facilitar los recursos necesarios al personal a su cargo.

I. Establecer estrategias para propiciar y mariterter un cilima organizacional
6ptimo y lograr que el personal alcance los resultados establecidos.

m. Emitir y firmar circulares o documentos informativos dirigidos al personal y/o
publico en general.

n. Autorizar la adquisicion de insumos y materiales hasta por un maximo de
diez mil quetzales exactos; previa aprobacion del Alcalde Municipal.

o. Realizar ofras funciones inherentes que le asigne Concejo Municipal y el
Alcalde Municipal.

ARTICULO 13. Requisitos para optar al puesto de Gerente Municipal

Para optar al puesto de Gerente debera: Ser guatemalteco o guatemalteca de
origen; Preferentemente originario u originaria del municipio, Ser mayor de edad,
No tener antecedentes penales ni policiacos; Licenciado o Licenciada en
Administracion de Empresas; Administracion Plblica o Ingeniero o Ingeniera
Industrial, por lo menos 3 afios de experiencia en puestos similares;
preferentemente con Maestria en Gestion Publica, Gestién Municipal u otra afin.

TITULO Ili: DEL SERVICIO MUNICIPAL

CAPITULO I: CLASIFICACION DEL PUESTO E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 14. Clasificacién: El Puesto de Gerente Municipal se clasifica dentro
de la categoria de: Confianza o Libre nombramiento o Remocién.

ARTICULO 15. Instrumentos Administrativos. Se constituyen anexos de este
Reglamento, el Manual de Organizacion y Funciones aprobado por el Concejo
Municipal, asi como el Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia
Municipal; de la Municipalidad de Todos Santos Cuchumatan, y otros que se
emitan y aprueben a futuro para garantizar la buena administracion.



ARTICULO 16. Plazas Vacantes. Para llenar la plaza vacante de Gerente
Municipal, El Alcalde Municipal, presentara una terna de expedientes al Concejo
Municipal, quienes evaluaran y en pleno emitiran por acuerdo; el nombramiento
respectivo a la persona que mejor cumpla con los requisitos establecidos en el
presente reglamento.

ARTICULO 17. Suscripcién y Aprobacién del Contrato. Es responsabilidad del
Alcalde Municipal, Suscribir el Contrato de trabajo en base al Acuerdo de
Nombramiento emitido por el Concejo Municipal y posteriormente enviarlo a la
Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 18. Contratos. El contrato individual de trabajo debera contener como

minimo:

Nombres y apellidos completos del nombradoe.

Titulo del puesto, y cargo a desempeniar.

Sueldo a percibir.

Numero de la partida presupuestaria dei puesfo nuevo creado o dei puesto

vacante. (En base a Dictamen de la DAFIM)

Dependencia o unidad ejecutora en donde prestara sus servicios el nuevo

trabajador.

6. Términos contractuales tales como fecha de suscripcion del nombramiento
o contrato, fecha en que tomaré vigencia, funciones a desempefiar y
demas condiciones que la Municipalidad considere convenientes.

b o

o

ARTICULO 19. Nombramientos Provisionales. Cuando a un trabajador o
trabajadora se le nombre en forma provisional para ocupar el puesto de Gerente
por ausencia del titular, éste no adquirird ningin derecho adicional, salvo que el
periodo de nombramiento dure tres meses 0 mas; en este caso, adquirira el
derecho a cobrar el salario asignado a dicho puesto, siempre que sea mayor al
gue corresponde al puesto del cual es titular.

Cuando por emergencia, debidamente comprobada, no sea posible llenar Ia
vacante por el procedimiento que indica este Reglamento, El Alcalde Municipal
podra nombrar a otra persona siempre que reuna los requisitos para optar al
puesto.

ARTICULO 20. Prohibiciones en los Nombramientcs. No podrén ser
nombrados como Gerente Municipal:

1. Los parientes del Alcalde Municipal, Sindicos o Concejales, dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad y otras que se indican en los
incisos b) y c) del Articulo 82 del Cédigo Municipal.



2. Los parientes en los mismos grados de consanguinidad y afinidad indicados
en el inciso anterior del personal que se encuentra nombrado como
Funcionario de la Municipalidad.

ARTICULO 21. Toma de Posesién. La persona nombrada o contratada debe
tomar posesion el dia uno o dieciséis del mes, salvo que la naturaleza del puesto
o las condiciones del servicio requieran la toma de posesién inmediata, Cuando
por circunstancia de fechas, la misma corresponda a dia inhabiles, la toma de
posesion se realizara el dia habil siguiente. La toma de posesion debera hacerse
constar mediante acta, en el libro autorizado para tal accidn, en la que figuraran
los datos generales del nombramiento o del contrato, asi como los datos
generales de la persona que dara posesion.

ARTICULO 22. Remuneracién. El pago de los salarios surte efecto a partir de la
fecha de toma de posesion y finaliza al momento de terminar su relacién laboral
con la Municipalidad.

ARTICULO 23. Induccién. Una vez formalizada la toma de posesion del nuevo
trabajador o trabajadora, el Departamento de Recursos Humanos ser3
responsable de realizar el proceso de induccién para darle a conocer el contenido
del presente Reglamento, asi como las atribuciones y responsabilidades del
puesto para el cual fue nombrado.

ARTICULO 24. Registros. El Departamento de Recursos Humanos, a través de
la Seccion de Movimientos de Personal, creara un expediente de personal para el
Gerente Municipal y el resto de empleados municipales que apoyen en dicha
dependencia, en él que incluira todo documento relacionado con su desempefio
laboral, tales como: Datos generales, fotografia, nombramiento o contrato,
resoluciones o dictAmenes sobre: vacaciones, ascensos, traslados,
capacitaciones recibidas, llamadas de atencién, reconocimientos y méritos
recibidos por escrito; es decir todo movimiento de personal.

TITULO IV DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.
CAPITULO I. DERECHOS Y OBLIGACIONES.

ARTICULO 25. Derechos y Obligaciones del Gerente Municipal. El Gerente
Municipal por ser un trabajador municipal es titular de los derechos y obligaciones



que se establecen en la Constitucion Politica de la Republica, La Ley de Servicio
Municipal; Reglamento Interno de Trabajo, Pacto Colectivo y otras leyes que
especifican y protegen tales derechos.

CAPITULO Ii. PROHIBICIONES.

ARTICULO 26. Prohibiciones del Gerente Municipal: ademas de las nhormas
estipuladas en la Ley de Servicio Municipal y C6digc de Trabajo, lo siguiente:

a.

b.

Suspender o abandonar sus labores sin autorizacion del Alcalde Municipal
o justificacién alguna.

Presentarse a sus labores en estado de ebriedad, o bajo efectos
estupefacientes.

Portar armas de cualquier tipo dentro de las instalaciones de la
Municipalidad.

Utilizar recursos de la Municipalidad y emplear el equipo o herramientas
que se le hubieran encomendado, en actividates gue no sean para &l
servicio de la Municipalidad.

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

La ejecucion de hechos y las actuaciones que violan las normas de trabajo
de la Municipalidad.

Tomar medidas de hecho que violen los derechos del Jefe, subalternos,
comparieros y usuarios.

Realizar cualquier tipo de actividades de juegos de azar dentro de las
instalaciones municipales.

Realizar actos fuera de las normas morales 'y de pudor dentro y fuera de
las instalaciones municipales.

Participar en actividades de proselitismo electoral utilizando tiempo y/o
recursos de la municipalidad.

Realizar compra o venta de cualquier tipo, dentro de las instalaciones
municipales en horarios de frabajo.

Consumir bebidas y alimentos frente al publico.

. Escuchar musica con volumen alto para evitar molestias con los

compaiieros de trabajo y con el publico en general.

Atender llamadas personales,

Realizar reuniones con otros compaferos de trabajo en pasillos, o
conversaciones privadas, ya que afectan la afencidn al publica q el
desempeiio de sus labores.

Cerrar las oficinas de atencion, sin justificacién ni previa autorizacion.
Autorizar compras mayores al monto establecido.



r. Firmar documentos legales o de competencia exclusiva del Alcalde o de
otro funcionario municipal.

s. Y otras de conformidad con los reglamentos y normas que establezca el
Alcalde Municipal como maxima autoridad administrativa.

TITULO V: JORNADA DE TRABAJO, DESCANSOS Y LICENCIAS.

CAPITULO I. JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 27. Jornada Ordinaria: La jornada de trabajo ordinaria (diurna) no
debe exceder de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta (40) horas a la semana. Se
considera como jornada de trabajo ordinaria al tiempo en que el trabajador de Ia
Municipalidad realiza sus labores en el puesto de trabajo (Articulo 48 de la Ley de
Servicio Municipal). Esta jornada se establece de lunes a viernes y es aplicable al
Gerente Municipal.

ARTICULO 28. Horario de Jornada Ordinaria de Trabajo: De conformidad con
las actividades que se realizan para la prestacion de los servicios municipales, el
horario de la jornada de trabajo se establece de ocho horas (8:00) a dieciséis
horas (16:00). Con un periodo de una hora para ingerir los alimentos.

ARTICULO 29. Jornada Extraordinaria: Si fuera necesario laborar en un periodo
distinto al determinado en el articulo anterior, para el cumplimiento de sus
objetivos y metas no se le reconocera tiempo extraordinario ya que es un puesto
Directivo.

ARTICULO 30. Control de Horario de Trabajo: Para garantizar la asistencia el
Departamento de Recursos Humano, debe llevar un control de asistencia de
entradas y salidas de los trabajadores municipales, a través de un reloj marcador.
Su incumplimiento u omision, se considerara como falta grave, que debera ser
sancionada de conformidad con la Ley.

CAPITULO Il. DESCANSOS, DIAS DE ASUETO Y LICENCIAS.

ARTICULO 31. Descansos y Dias de Asueto: Los Descansos y Asuetos, se
regiran por Reglamento Interno de Trabajo y el Pacto Coftectivo de Conidiciones
de Trabaijo.

ARTICULO 32. Licencias. Las licencias con o sin gace de salario, se regivan por
el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.



TITULO VII: REGIMEN DE SALARIOS Y PRESTACIONES
LABORALES

CAPITULO I: REGIMEN DE SALARIO

ARTICULO 33. Sueldos y Salarios. Es atribucion del Alcalde, determinar el
salario correspondiente al Gerente Municipal, el cual sera aprobado por Acuerdo
al momento de ser Nombrado por el Concejo Municipal.

CAPITULO li: PRESTACIONES LABORALES

ARTICULO 34. Sueldo o Salario. El Sueldo o salario le sera cancelado
directamente al Gerente Municipal mediante cheque emitido por la Direccién de
Administraciéon Financiera o por medio de Acreditacién a cuenta, cuando asi lo
requiera el trabajador o trabajadora. Los cudles seran cancelados el tltimo dia
habil de cada mes. En todo caso cuando el dia de pago sea inhabil o de descanso,
los sueldos seran pagados el dia anterior.

ARTICULO 35. Prestaciones Laborales: El Gerente Municinal, al igual que tadas
los trabajadores tiene derecho a recibir un aguinaldo anual, igual al monto de un
salario mensual, Bono Catorce, gastos funerarios, Bono por Vacaciones, Bono
por Productividad y todas aquellas prestacionies establecidas en &l pacto
colectivo.

TITULO VIil: EVALUACION DEL DESEMPENO
CAPITULO UNICO: EVALUACION DEL DESEMPENO.

ARTICULO 36. Evaluacion del Desempeifio y Rendimiento Laboral. La
Evaluacion del desempefio la realizara el Alcalde Municipal; quien la debera
presentar ante el Concejo Municipal en el mes de noviembre de cada afio, para
determinar la continuidad o no del contrato laboral.

TITULO IX: REGIMEN DE SANCIONES Y REMOCION

CAPITULO | SANCIONES

ARTICULO 37. Faltas Leves. Toda infraccion a la regulacién municipal por accién
u omisién cometida por el Gerente Municipal por priTieia vez, se corsiderard
como falta leve, siempre y cuando la falta cometida no sea considerada como
causal de despido, de conformidad con las disposiciones establecidas, por la Ley
de Servicio Municipal y el presente Reglamento. Por io tanto, ef trabajador debera



ser amonestado verbalmente en la primera falta, la segunda falta se haréa por
escrito y si el caso lo amerita, y se reincidiera en una tercera falta, se debera
faccionar el acta respectiva.

ARTICULO 38. Faltas Graves. Son aquellas que implican mayor riesgo para la
institucién, el bienestar de los trabajadores o trabajadoras, el desempefio de las
labores, el estado de instalaciones y del equipo, asi como la reputacién de Ia
municipalidad.

ARTICULO 39. Derecho de Defensa. Previo a la imposiciéon de la sancién, el
afectado tiene derecho a solicitar audiencia por un término de tres dias habiles,
para que por escrito ante el Jefe o Director de Recursos Humanos, exprese los
descargos que estime convenientes. Si se determina que las razones expuestas
son justificadas, el alcalde tiene potestad de decidir si desiste o no a la aplicacién
de la medida disciplinaria.

ARTICULO 40. Sanciones. La infraccién del presente reglamento, a otros
reglamentos, ordenanzas, a los Manuales Administrativos y de Recursos
Humanos, asi como de las demas disposiciones establecidas y aprobadas por el
Concejo Municipal y alcalde Municipal, dara lugar a la aplicacidn de las sancianes
siguientes:

1. Para las faltas leves:
a. Amonestacion verbal con constancia escrita, cuando el Gerente
Municipal infrinja levemente sus obligaciones laborales. Sera
aplicada por el Alcalde Municipal.

b. Amonestacién escrita, cuando el Gerente Municipal sea objeto de
dos o mas amonestaciones verbaies durante el mismo mes
calendario, o cometa faltas de alguna gravedad que, a juicio del
Alcalde Municipal amerite dejar constancia para la evaluacién u
otros fines laborales. Sera aplicada por el Alcalde Municipal.

2. Para faltas graves:

a. Suspension de labores sin goce de salario hasta por maximo de
ocho dias, cuando el Gerente Municipal hubiere sido amonestado
por escrito dos veces durante el mismo mes calendario o incurra en
falta de alguna gravedad pero que no canstituya maetivo de despidao.
Sera aplicada por el Alcalde Municipal.



ARTICULO 41. Calificacién de las Faltas. Correspondera al Alcalde Municipal
la calificacién de las faltas, para lo cual debe considerar la Evaluacion del
Desempefio y los informes escritos que al respecto presente el Jefe o Director de
Recursos Humanos.

CAPITULO Il REMOCION O DESPIDO

ARTICULO 42. Remocién. El Gerente municipal, podra ser removido de su puesto:
a) Si incurre en causales de despido estipuladas en 1a ey y lo establecido en el
régimen de sanciones de este Reglamento; b) Por bajo rendimiento segun la
Evaluacién de Desempefio, c¢) A solicitud del Alcalde Municipal ante el Concejo
Municipal para su aprobacién, debiendo presentar las causales de dicha solicitud
y con voto favorable de las 2/3 partes.

ARTICULO 43. Procedimiento de Remocién. Previo a la remocioén del Gerente
Municipal, debera formarse el expediente respectivo, En ese sentido, se deberd
cumplir los siguientes requisitos:

1. Notificacion por escrito al afectado, indicando cual es la causa de despido.

2. Notificado el funcionario, tendré derecho a ser oido dentro del plazo ya
establecido de tres dias habiles siguientes a la fecha de notificacion. para
que aporte las pruebas pertinentes, debiéndose faccionar acta ante Jefe o
Director de Recursos Humanos y el Alcalde Municipal.

3. Recibidas las pruebas, el Alcalde evaluara y decidira sobre la procedencia
o improcedencia de la remocién. Para que posteriormente lo presente ante
el Concejo Municipal quien emitira el Acuerdo de resolucion
correspondiente, la cual debe nofificarse af Wabaj , para efecios
correspondientes.

ARTICULO 44. Pérdida de derechos. Cuando la remocion o despido sea por un
delito tipificado por ofras leyes ordinarias, queda a salvo el derecho de la
municipalidad para entablar las acciones correspondientes ante los tribunales
respectivos.

TITULO XI: DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

CAPITULO UNICO DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 45. Manual de Normas y Procedimientos. El Manual de normas y
procedimientos para el cumplimiento de sus objetivos y metas, se considera
anexo al presente reglamento desde el momento de su aprobacion.



.

ARTICULO 46. Fianza de Cumplimiento y Probidad. En cumplimiento a la
legislacion vigente, el Gerente Municipal debe caucionar fianza de cumplimiento
la cual debe anexarse al contrato laboral o ser debitado del salario el monto
correspondiente por la DAFIM, asi mismo quedara obligado a presentar
Declaracion Jurada ante la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 47. Aplicacion del Renglén Presupuestarios. Para el
nombramiento o contratacién del puesto de Gerente Municipal, se debera
observar la aplicacién de los renglones de gasto cargados al presupuesto en base
al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala. Considerando que:

a. 011 Personal permanente. Comprende ias remuneraciones en forma de
sueldo a los funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos
cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos analiticos de
sueldos.

b. 022 Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y
construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningin caso los
contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; v,
cuando éstos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan
renovarse para el nuevo ejercicio.

ARTICULO 48. Aprobacion y Divulgacion del Reglamento. Aprobado el
presente Reglamento por Acuerdo del Concejo Municipal debera hacerse del
conocimiento de todos los trabajadores de la Municipalidad, asi como de la
poblacién de Todos Santos Cuchumatan en general.

ARTICULO 49. Modificaciones. Las modificaciones al presente Reglamento solo
podran realizarse por Acuerdo del Concejo Municipal, por iniciativa propia o por
propuesta del Alcalde Municipal.

ARTICULO 50. Vigencia. Una vez aprobado el Reglamento por parte del Concejo
Municipal, queda sin efecto el aprobado anteriormente y su vigencia entra a partir
de su certificacion por la secretaria Municipal.



Mnisipalidad do Dodas Deantss Culiaumaiin,

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

|12 £dicién nvdembre

Identificacidn PRP-GER-DIR-001 2020
Procedimiento: PRESENTACION DE PROPUESTAS
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Gerente

Municipal presente propuestas de planes y programas ante el Alcalde
Municipal y/o Concejo Municipal.

Alcance: Fortalecimiento Institucional
Tiempo Estimado: 1 Semana Frecuencia: Cuando se requiera
Nimero Actividad Responsable
. fioec . . ¥ Gere! ici
1 Realizar diagndstico de la situacidn actuat GReNtE Muntcipal
- Convocar a reunion dfe trabajo pa_ra definir acciones y Gerente Municipal
medidas correctivas
3 Realizar reunién de Trabajo con Empleados y Directores; Jefes de Oficinas;
funcionarios segun corresponda Empleados Municipales
Gerente Municipal, Directores;
4 Plantear, Proponer, Discutir, Consensuar, Conciuir Jetes de Oficina, Empleados
Municipales.
5 Elaborar plan de trabajo o propuesta de accién Gerente Municipal
5 Solicitar dictamen u opinidn Juridica y de Auditoria Gerente Municipal
Interna
" - . Asesor huridico
7 Emitir Opinién o Dictamen e
3 Auditor Interno
3 Presentar Propuesta o Plan de trabajo Gerente Municipal
8 Revisar y Aprobar (o no) propuesta Alcalde Municipal
10 Presentar Propuesta ante el Concejo Municipal Alcalde Municipal
1 Trasladar a Comisidn de Trabajo Concejo Municipal
12 Emitir Dictamen Comision de Trabajo
13 Aprobar o Improbar la Propuesta Conceie Musiciph
14 Si es aprobada, iniciar con la ejecucion. T
DOCUMENTOS ANEXOS:

1.  Plande Trabajo.
2.  Dictamen u Opinién Juridica.
3. Dictamen u Opinién de Auditoria Interna.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

4%, tdicibn Noviemore

Identificacion PRP-GER-DIR-002 2020
Procedimiento: SUPERVISION ADMINISTRATIVA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

Municipal realice supervisién en las diferentes dependencias adminisirativas
de la Municipalidad de Todos Santos

Cuchumatan
Alcance: Control en el Cumplimiento de procesos administrativos
Tiempo Estimado: 2 horas Frecuencia: Bimensualmente
Ndmero Actividad Responsable
1 Se presenta a la dependencia Gerente Municipal
2 Se presenta ante los fam.pleados rr)tj_nlc1pales e indica el Gerente Municipal
objetivo de la visita
i ici iera .
3 Atiende al Gerente Municipal en lo que requie Director de Dependencia
4 Solicita el Reglamento, Manuales, leyes vigentes Gerente Municipal
- Entrega lo requeride Director de Dependencia
6 Entrega un cuestionario a los empleados y jefes de
oficinas para determinar el grado de conocimiento de Gerente Municipal
sus labores
7 Realiza pequefias entrevistas para determinar ei
cumplimiento de los procedimientos y el conocimiento Gerente Municipal
de manuales, normas, leyes y reglamentos vigentes
8 FRlgHtE I reguRe Empleados y Jefes de Oficinas
9 Agradece la atencion prestada Gerente Municipal
10 Realiza informe detallado de lo observado, asi como de
los resultados de los cuestionarios y entrevistas y lo Gererte Munidoal
traslada al Alcalde Municipal con copia al director de P
dependencia

DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Cuestionario
2. Entrevista dirigida
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PRP-GER-DIR-002 SUPERVISION ADMINISTRATIVA
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HManisjpalidad do Tiodos Dantos Cusluaumatiin,

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicion Noviembre

Identificacion PRP-GER-DIR-003 2020
Procedimiento: SUPERVISION FINANCIERA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

Municipal realice supervisién en 1a DAFIM sin perjuicio de las atribuciones
del Auditor Interno.

Alcance: Analisis de la situacién Financiera y
Tiempo Estimado: 5 horas, frecuencia: mensuafmente
Nimero Actividad Responsable
Envia a la DAFIM solicitud de requerimiento de
informacion
a. Ejecucion Presupuestaria (Ingresos y Egresos}
b. Ejecucién Financiera (Ingresos y Egresos)
c. Saldo de Caja.
1 d. Reporte de Compras y Contrataciones Gerente Municipal
e. Reporte de Deuda
f. Programacion cuatrimestral de Ingresos y
Egresos
g. Programacién Cuatrimestral de Cuota
Financiera
2 La DAFIM envia lo solicitado Director AFIM
3 Analiza informacion y elabora informe ejecutivo Gerente Municipal
Presenta al Alcalde con copia a la DAFIM informe . s
4 . . . i g . Gerente Municipal
ejecutivo de la situacién financiera
5 Recibe Informe Ejecutivo Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Reportes de la DAFIM.
2.  Cuadros para Programaciones.
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HMinisipalidud do Tiodos Dantos Culiumatin,

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicion Noviembre

Identificacion PRP-GER-DIR-004 2020
Procedimiento: SUPERVISION TRIBUTARIA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

Municipal realice supervisién en 1a DAFIM sin perjuicio de 1as atribuciones
del Auditor Interno; especificamente en la Seccién Tributaria

Alcance: Andlisis del Recaudo
Tiempo Estimado: 5 horas, frecuencia: cada 2 meses
NGmero Actividad Responsable
Solicitar a la Seccidn tributaria reportes de la situacion
de la mora, de los servicios municipales
a. Mora de 3 meses de antigliedad L.
1 Gerente Municipal
b. Mora de 6 meses de antigliedad P
¢. Mora de mas de 6 meses de antigliedad
d. Casos trasladados al Juzgado Municipal
5 Encargado de la Seccion
Entrega de los informes solicitados Tributaria de la DAFIM
3 Analiza informacién y elabora informe respectivo Gerente Municipal
4 Presenta al Alcalde con copia a la DAFIM informe de la Gerente Municipal
situacion tributaria
5 Recibe Informe Alcalde Municipal
6 Solicita al Concejo Municipal politicas y ordenanza para Alcalde Municipal
los casos de mora incobrable
7 Traslada expediente a la Comisidn Tributaria Concejo Municipal
3 Emite Dictamen Comision de Trabajo
Resuelve mediante acuerdo sobre la situacién de . -
9 , Concejo Municipal
morosos con mas de 6 meses
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Reportes de la DAFIM.
2. Informe de trabajo realizado.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicién Noviembre
Identificacién PRP-GER-DIR-005 2020
Procedimiento: REVISION DE LA MEMORIA DE LABORES
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal apoye a la Secretaria Municipal en 1a revision de 1a Miemoria de
Labores.
Alcance: Comunicacidn Social
Tiempo Estimado: 5 horas, frecuencia: Anuaimente
Ndmero Actividad Responsable
— - T m—. ) —
1 En el mes de octub're solicita a cada Direccién |n|c131_' Secretaria Municipal
elaborar la Memoria de labores de cada dependencia.
2 En la primera semana de Diciembre se solicita entregar
el primer borrador de la memoraria de labores de cada Secretaria Municipal
dependencia
i ili i ici ata , ..
3 Asignar a un Auxu!lar de Secretaria u (?flClai par Secretaria Municipal
consolidacién de Informacién
i i isié moria . -
4 Realizar la primera revisién del borrador de la Me Secretaria Municipal
de Labores
5 Realizar la Segunda Rfev15|on del Borrador de la Gerente Municipal
Memoria de labores
6 Realizar la Tercera Revision del Borrador de la Memaria Alcalde Municipal
de Labores
7 Revisa, Corrige o Apru?ba la impresion final de la Alcalde Municipal
Memoria de Labares
fa a impresié i6 ’ e
8 Envia aimp ny encuadernacién Secretarfa Municipal
9 Vi ta i ; .
Envia o presenta a donde com?sponde la Memoria de Secretaria Municipal
Labores Final
DOCUMENTOS ANEXOS:
1.  Oficio de requerimiento del borrador y documentos finales.
2.  Cronograma de fechas de recepcion y revisién de cada dependencia.
3. Borrador de la memoria de Labores.
4. Documento final.
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Manieipadidad do Diodlos Dantos Cushasmatiin,

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicidn Noviembre

Identificacion PRP-GER-DIR-006 2020
Procedimiento: OPINION ADMINISTRATIVA
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir cuando un Jefe o

Director de dependencia requiera la opinién administrativa para el
cumplimiento de alguna accién a su cargo.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo
Tiempo Estimado: 1 hora. Frecuencia: Cuando sea requerido
Nimero Actividad Responsable
! Se presenta conflicto en la resolucién de algin asunto Oficina Municipat
2 Solicita Resolucién al Director Oficina Municipal
3 No puede Resolver, Director Municipal

Solicita opinién administrativa para la resolucién del
conflicto presentado; mediante Oficio, correo

4 . . L . Director Municipal
electrénico u otro medio que agilice la atencion al o
vecino.
5 Recibe, Analiza y emite opinién Gerente Municipal
6 Notifica sobre la opinién Gerente Municipe)
7 Atiende segin la Opinidn Director Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1.  Solicitud de Opinion.




PRP-GER-DIR-006 OPINION ADMINISTRATIVA
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicién Noviembre

Identificacién PRP-GER-DIR-007 2020
Procedimiento: REUNIONES DE EQUIPO TECNICO DIRECTIVO
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para realizar reuniones
de equipo técnico directivo.
Alcance: ) Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: De 4 a 8 horas. Frecuencia: Mensualmente
Namero Actividad Responsable
1 Enviar convocatoria o recordatorio de fecha de la
Reunioén de Equipo Técnico Directivo y enviar agenda Secretaria Municipal
de los temas a tratar
2 Con 5 dias de anticipacion a la reunién de equipo
técnico enviar requerimiento de atencidn de asurmitos Diretiores Mumitipaies
pendientes a los otros Directores Municipales
3 Preparar informacién requerida Directores Municipales
4 Presidir la Reunion de equipo técnico directivo Alcalde Municipal /Concejal |
. 5 Apoyar al Alcalde o Conce]‘alil; a Iai resolucién de Gerente Municipal
asuntos administrativos
6 Emitir acta de Compromisos adquiridos, convenios,
resoluciones etc. para su posterior seguimiento y Auxiliar de Secretaria
control
7 Elaborar informe de If’ tra'fadf) y rgsuel_to en la reunién Gerente Municipal
de equipo técnico directivo
8 Enviar informe a todos los partici l o
_— e PAFICRARLES para £ Gerente Municipal
seguimiento de los asuntos que a cada uno competa

DOCUMENTOS ANEXOS:
1.  Solicitud de requerimientos.
2.  Actade Reunidn.
3. Informe de trabajo.
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Secretaria Municip[al Ulre_ct.ores Gerente Municipli Alcalde / concejal
Municipales
{ Inicio )
4 Enviar solicitud de - -
Enviar Convocatoria | regquerimientos al Presidir la Reunidn
o recordatorio de la »| resto de directores
Reunién ! | paradisponer de
informacién B
v
Atender
requerimiento de
los otros directores
para presentarla enj
Ia Reunién

Apoyar al Alcalde o
"1 Concejal en asuntos
administrativos

| Elaborar informe y
enviar conclusiones |«
todos los asistentes

FIN




MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacién PRP-GER-DIR-008

12, Edicién Noviembre

2020

Procedimiento:

ELABORACION DE INFORMES DE TRABAJO

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal informe al Alcalde Municipal sobre lo actuado

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional

Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido

Nimero Actividad Responsable
1 Delega al Gerente Municipal a realizar alguna actividad Alcalde Municipal
2 Realiza la actividad Gerente Municipal
3 Elabora informe de lo acontecido Gerente Municipafl
4 Envia o presenta el informe Gerente Wrunicipal
5 Recibe informe y da su Visto Bueno Alcalde Muricipal

DOCUMENTOS ANEXOS:

1.

Informe de trabajo.
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5 Monopaldt do T Ganss Cucamatin,

MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicién Noviembre

Identificacion PRP-GER-DIR-009 2020
Procedimiento: REPRESENTACION EN ACTIVIDADES
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Alcalde

Municipal delegue al Gerente Municipal a representario en alguna actividad
que sea invitado.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido
Numero Actividad Responsable
Delega al Gerente Municipal a representar al ..
1 g - P . .pr Entaral Alealde.en Alcalde Municipal
actividad invitada
2 Participar en la actividad Gerente Municipal
3 Elaborar informe de lo acontecido Gerente Municipal
4 Enviar o presentar el informe Gerente Municipal
5 Recibir informe y dar su Visto Bueno Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Informe de trabajo.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Edicidn Noviembre

Identificacion PRP-GER-DIR-010 2020
Procedimiento: COORDINACION CON OTRAS INSTITUCIONES
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para cuando el Alcalde

Municipal le delegue al  Gerente Municipal apoyar o coordinar con otra
institucidn, ya sea gubernamental o no gubernamental.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional
Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: Cuando sea requerido j
Nidmero Actividad Responsable
Delegar al Gerente icipal a coordina ..
1 . g . Mubiielp o re Alcalde Municipal
implementar acciones, con otras instituciones
Participar en reuniones, realizar e implementar planes .
2 P . . . . p_ P Gerente Municipal
de trabajo, gestionar financiamiento, etc.
Traslada informacion, planes rabajo y acci a it
3 . p ik Jey S Gerente Municipal
realizar a los Directores responsabies
4 . . . . Directores Municipales
Realizan acciones establecidas en planes de trabajc B
5 Elaborar informe de los avances y resultados Gerente Municipal
6 Enviar o presentar el informe Gerente Municipal
7 Recibir informe y dar su Visto Bueno Alcalde Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:

1.  Informe de trabajo.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion PRP-GER-DIR-011

12, Edicién Noviembre
2020

Procedimiento:

GESTION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal gestione y de seguimiento a las quejas y reclamos recibidas de los
vecinos.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.

Tiempo Estimado: 3 Horas. Frecuencia: Semanalmente

Numero Actividad Responsable
1 Recibe quejas y reclamos Seccién de Atencién al vecino
Registra en control auxiliar las quejas y reclamos
2 recibidos Seccion de Atencion al Vecino
Traslada al Gerente para su revisién o oz ;
3 g P SVisia Seccidn de Atencidn al vecino
i istribu i r -
4 Revisa y distribuye a los Directores que corresponda Gerente Municipal
5 Recibe, Analiza y atienden las quejas y reclamos Directores Municipales
Confirma que la queja o reclamo haya sido atendido . i
6 q quel e Directores Municipales
Informa al vecino que origino la queja o reclamo sobre
7 los resultados Seccién de Atencién al vecino
Genera un reporte y estadisticas sobre las quejas
8 recibidas y atendidas semanalmente y la envia al Seccién de Atencién al Vecino
Alcalde Municipal con copia al Gerente Municipal
DOCUMENTOS ANEXOS:
1.  Formulario para presentar quejas y /o reclamos.

2

Informe semanal.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

412, Edicion Noviembre
Identificacién PRP-GER-DIR-012 2020

Procedimiento: COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA
LA INDUCCION DE PRACTICANTES

Obijetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguis para que el Gerenie
Municipal en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos,
realicen Induccién a Practicantes estudiantes.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.
Tiempo Estimado: 2 Horas. Frecuencia: al momento de contratacién o
aceptacidn de practicantes.
Niamero Actividad Responsable
.. . . . Estudiantes/ Director del
1 Presentar solicitud para realizar practica supervisada /. ;
Establecimiento
) Elabora listado de solicitudes .y‘las presenta ante el Jefe de RRHH
Alcalde Municipal

3 Autoriza la realizacién de practica supervisada Alcalde Municipal / Concejal |

4 Coordinar reunién de presentacién de los Estudiantes Jefe de RRHH y Gerente

5 R?a.l!zar pr‘es?ntauon dela Mumcnpahda’d,.Mnsmn, Gerente Municipat

Visién, objetivos, metas, estructura organica, etc.
6 Pre:sentar y asignar a los estu.dlanFes de prac'tl-ca Jefe de RRHH
supervisada a cada una de las Direcciones Municipales
7 Presentarse ante los EstudlanFes y describir Directores Municipales
brevemente sus funciones
3 Realizar breve recorrido en l‘a.? instalaciones del edificio lefe de RRHM,
municipal
, . ., Departamento de Relacio
9 Tomar fotografias e informar a la poblacién B - e
Publicas

DOCUMENTOS ANEXOS:

1.  Solicitud para realizar practica supervisada
2.  Fotografias para memoria de labores.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

12, Ediciédn Noviembre
Identificacién PRP-GER-DIR-013 2020

Procedimiento: COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA
REALIZAR CAPACITACIONES AL PERSONAL

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente
Municipal en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos,
realicen capacitaciones al personal administrativo.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.
Tiempo Estimado: 4 Horas. Frecuencia: De acuerdo al Plan Anual de
Capacitaciones
Namero Actividad Responsable
1 En enero requerir a tcod:.af las Direcciones que soliciten Jefe de RRHH
capacitacion a su personal
) Reahz.ar ql?gnostlco de Ias: nfaceSIdades y s9l|cxtar Directores Municipales
capacitacion para fortalecimiento de capacidades
3 Elaborar el Plan Anual de Capacitaciones Jefe de RRHH
4 Revisién del Plan Anual de Capacitaciones Gerente Municipal
5 Solicitar Visto Bueno y/o apro!.JaClon del Plan Anual de Gerente Municipal
Capacitaciones
6 Aprobar el Plan Anual de Capacitaciones Alcalde Municipat
7 _ Env!ar copia dt.eI.PIan Anual d.e C'apautacuones.a las Jefe de RRHH
Direcciones Municipales, y al Sindicato de Trabajadores
3 Ge.stlo-nar.apoyo técnico y financiero a- dlf.erentes Gerente Municipal
instituciones para realizar las capacitaciones
9 .Coordm_a’r la logistica (Lugar.y fe.c’ha, saldn, so.n.ldo, Jefe de RRHH
alimentacidn, etc.) para la realizacién de las actividades
10 Realizar las capacitaciones de acuerdo al Plan Anual de Jefe de RRHH /Gerente
Capacitaciones Municipal
11 Cubrir los ever?tos, co_r’l fotografla.s, publicaciones y Departamento de RRPP
divulgacién de las mismas
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Solicitud de necesidades de capacitacion.
2. Plan anual de Capacitaciones
3. Fotografia para memoria de labores.
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MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS CUCHUMATAN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA MUNICIPAL

Identificacion PRP-GER-DIR-014 I| 12, Edicion N

Procedimiento: REVISION Y/O ELABORACION DE REGLAMENTOS Y MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el Gerente

Municipal en coordinacién con el Departamento de Recurses Humanesy les
Directores Municipales realicen revision de los Reglamentos y Manuales de
cada dependencia, caso no existir, elaborar los mismos.

Alcance: Fortalecimiento Administrativo e Institucional.
Tiempo Estimado: 1 mes. Frecuencia: Anualmente
Nuamero Actividad Responsable

1 Revisa con cada Jefe de oficina la existencia del Divector Municipal

Reglamento y Manuales administrativos

Detecta la necesidad de revisar o crear reglamentos o

2 . . . Director Municipal
manuales administrativos
Informa al Gerente Municipal y al Jefe de Recursos
Humanos sobre la necesidad de crear Manuales u otros . -
3 . .. .. Director Municipal
documentos gue garanticen una administracion
eficiente
4 Realiza Diagndstico de la situacién actu.al y elabora Gerente Municipal
cronograma y plan de trabajo
5 Asigna a uno o varios empleados municipales para Director Municipal

apovyar en la realizacién de los documentos

Desarrollar las actividades descritas de acuerdo al ..
6 £ acue Gerente Municipal

cronograma y plan de trabajo

Presenta al Director Municipal y al Jefe de Recursos

7 ~ Gerente Municipal

Humanos; documentos para su revisién

] . Director Municipal / Jefe de
8 Revisan y corrigen los documentos
RRHH

9 Solicitar Opinién al Asesor Juridico y al Auditor Interno Gerente Municipal

. - . Asesor Juridico /
10 Emiten opinién sobre los documentos emitidos P jet ge

Recursos Humanos

Entregar los documentos al Alcalde Municipal y/o
11 Secretaria Municipal; para ser presentados ante el Gerente Municipal

Concejo Municipal

12 Presenta ante el Pleno Alcalde Municipal

13 Solicita Dictamen a la Comisién Concejo Municipal

14 Revisa, Corrige y Emite Dictamen Comisidn de Trabajo




15 Apruebar: por Asysida Concejo Municipal
16 Certifica punto de acta _y.Io traslada al Gerente Secretarfa Municipal
Municipal
17 Si el reglamento o Ma-nual es de c.)bs?erva_n_cla general se Secretaria Municipal
debe publicar en el diario oficial
Recibe certificacion del Acuerdo de aprobacidn, lo
18 adjunta al documento e imprime para distribuir a los Gerente Municipal
interesados
19 Publica documentos en medios informéticos para Departamento de Relaciones
conocimiento de toda la poblacién Publicas.
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Solicitud de revision y/o creacién de Reglamentos y Manuales.
Borrador de documentos

Documentos finales.

Dictamen Juridico.

Dictamen de Auditoria Interna.

Dictamen de Comisién de Trabajo.
Punto de Acta de acuerdo de aprobacién

Nowm b wnN
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