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2. PRESENTACION

Es fundamental contar con un Manual de Normas y Procedimientos, es un documento
que recopila en un solo texto, de una forma ordenada y detallada, las operaciones a
cardo de la Direccién de Recursos Humanos vy las distintas unidades administrativas
que intervienen, asi mismo tener un modelo de formato a utilizar para la realizacién de
las distintas actividades indicadas en el procedimiento.

El presente Manual responde a las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas, numeral 1.10 Manual
de Funciones y Procedimientos, que literalmente indica: “La méaxima autoridad de cada
ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad. Los fefes, directores y demas gjecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacion y capacitacién al personal, para su adecuada

implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo’.

Lo anterior, permitird mejorar la eficiencia y eficacia de los trabajadores municipales
indicandoles lo que deben de hacer y cémo deben de hacerlo

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un instrumento o guia administrativo de apoyo al personal de la Direccidén de
Recursos Humanos, estableciendo los distintos procedimientos que debe realizar el
empleado municipal para obtener la eficacia y eficiencia administrativa.

4. CAMPQ DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos, incluye la recopilacion de diversos
procedimientos que estan bajo la responsabilidad del personal de la Direccidon de
Recursos Humanos, a través de este manual se describe las normas, procedimientos,
responsabilidades y actividad administrativas a su cargo.

Este manual sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la
Direccion de Recursos Humanos; y autoridades municipales, funcionaros y los demas
empleados municipales gue se interrelacionan a través de los distintos procedimientos
administrativos, de acuerdo con los sus cargos operaciones y segin su competencia
dentro de la Municipalidad de Solola.

La Direccién de Recursos Humanos sera la responsabie de la socializacion del Manual
con la aprobacion del Alcalde y Concejo Municipal.
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5. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Constitucion Politica de la Republica De Guatemala.

Caodigo Municipal, Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica.
Acuerdo Concejo Municipal de creacion de fa Direccidn de Recursos
Humanos.

Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87 del Congreso de la Republica
Cddigo de Trabajo, Decreto 330 del Congreso de la Republica y sus reformas
(Decreto 1441).

Ley de Acceso a la informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de
la Repubilica.

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Solold, afio 2019
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria.

5. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
a) Origen del Nombre:

El nombre de Solola se deriva del vocablo Tzolojha' o Tz'olojya’, que en Kaqgchikel,
Kiche' y TZ'utuhil significa agua de sauco, refiriéndose al agua que se obtiene de la
planta de sauco, debido a que en la localidad abundaba este arbusto, el cual crecla en
los alrededores de manantiales y rios que son parte de la cuenca del lago Atitlan,
aunque también se tiene la version de que dicho término proviene de las expresiones
“Tzol” (volver o retornar), “ol” (particula o continuacion} y “ya” (agua); lo que significaria
retornar o volver al agua.

Durante el periodo colonial, a Solola se le denominaba Tecpan Afitlan, que significa
Palacio del sefior de Atitlan, aunque después el territorio estuvo dividido por dos
corregimientos, Tecpan Atitlan o Soloia y Atitlan.

Durante la época prehispanica, el territorio fue ocupado originaimente por el pueblo
Tz'utuhil, posteriormente por los pueblos Kiche' y Kagchikel.

b) Datos Historicos:

La ciudad de Solola fue fundada en 1547 siendo denominada Asuncion de Nuestra
Sefiora de Tecpan Atitlan, también conocida con los nombres de Tzolha', Asuncion
Solola.

En 1825 la Asamblea Constituyente del Estado de Guatemala, dividié el territorio del
pais en siete departamentos, siendo uno de ellos Suchitepéquez-Solola.
Posteriormente en 1849 Suchitepéquez fue creado como un departamento aparte,
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luego
en 1872 se cred el departamento del Quiché desmembrando para ello el territorio de

Solola y Totonicapan. Mas recientemente, San Juan Bautista, Santa Barbara y Patulul
fueron anexados a Suchitepequez.

En la época colonial, Solola fue la cabecera del Corregimiento de Tecpan Atitlan,
posteriormente de la Alcaldia Mayor de Solola. En 1825 se elevd el pueblo a la
categoria de villa, luego en 1882 se suprimié el municipio de San Jorge y se anexo a

Solola como aldea; posteriormente en 1,851 se le dio a Solola la categoria de ciudad
(PDM, 2011-2018).

7. FILOSOF{A DE LA MUNICIPALIDAD DE SOLOLA
7.1 VISION

Al 2032 la Municipalidad de Solola brinda un servicio sostenible y transparente que
contribuye a que la poblacién alcance un desarroflo humano integral, promoviendo el
cumplimiento de los derechos culturales, econdmicos, sociales y ambientales en el
marco de las competencias municipales.

7.2 MISION

La Municipalidad de Solald, es una institucion legal auténoma, que ejerce la autoridad
local. Es una instancia de servicio y de beneficio social, promotora e impulsora del
desarrollo integral de la poblacion, tomando en cuenta la participacion de las
organizaciones locales; por lo que orienta su trabajo en la eliminacion de todas
aquelias formas, esquemas y practicas que generan desigualdad, miseria, explotacion
discriminacion, exclusion social y politica.

7.3 PRINCIPIOS Y VALORES
Principios

Equidad: Todas y todos tiene derecho a la justicia, igualdad de género,oportunidades
econdmicas, politicas y de servicios basicos para el desarrollo integral de la poblacion.

Honestidad: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola realizan sus
acciones con coherencia, sinceridad, verdad y justicia. Generando legitimidad y
confianza en los vecinos del municipio.
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Legalidad: Somos respetuosos de la Legislacion. Nuestro trabajo municipal se rige
estrictamente por las Leyes, normas, reglamentos u ordenanzas de acuerdo a nuestras
competencias propias o delegadas en el municipio de Solola.

Participacién ciudadana: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola
promueven el ejercicio de los derechos civiles y politicos de los vecinos. Se incluyen

a hombres y mujeres, jovenes y adultas a ser participes de las decisiones y acciones
para el desarrollo del municipio.

Respeto: Los funcicnarios y personal de la Municipalidad de Solola tratamos con
rectitud y amabilidad a todos los vecinos que requieran nuestros servicios, sin
discriminacion de género, étnica, cultural, econémica o social.

Responsabilidad: Realizamos nuestro trabajo con eficiencia y eficacia priofizando el
bienestar de los vecinos.

Servicio: Somos un equipo de trabajo que se esmera para dar una excelente atencion
a cada ciudadano y ciudadana en los diferentes servicios municipales.

Valores

Creatividad e innovacidn: Los funcicnarios y personal de la Municipalidad de Solola,
estan en constante capacitacidn, para brindar un servicio actualizado y moderno a
través de las nuevas tecnologias con pertinencia cultural.

Eficiencia: Se garantiza la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales,
brindando servicios de calidad. Hacemos nuestro trabajo con esmero buscando la
satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

Inclusién: La Municipalidad de Sclold brindara la oportunidad a que todas las
personas participen, aprendiendo unos con otros, respetando ideas, culturas y formas
de vida, en especial Ia inclusién de personas con discapacidad garantizando su acceso
y formas de comunicacion segin su discapacidad.

Justicia: Un gobierno municipal justo y respetuoso que permita a la poblacion ser parte
del desarrollo integral, en bisqueda de una vida digna.

Lealtad: Servimos respondiendo a las necesidades de la poblacion con respeto,
honradez y sinceridad.

Transparencia: La gestion de nuestro gobiernc municipal es abierta, brindando
informacion del uso de los recursos como lo indica la legislacion nacional hacia la
poblacidn
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8. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
9.1 OBJETIVO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Desarrollar gestiones administrativas que den cumplimiento a la normativa laboral,
Codigo Municipal, Reglamento y Politicas Internas que permiten al funcionario y
empleado municipal un mejor ambito laboral y profesional reflejado la eficacia y
eficiencia de la Direccion de Recursos Humanos y de la Municipalidad de Solola.

9.2 FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Para el cumplimiento de los objetivos, se describen las siguientes funciones:

a. Cumplir y hacer que se cumplan la legislacion 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 organizacion y
funciones, reglamento interno de personal u otros instrumentos, basandose en
las caracteristicas propias de la poblacién que es multiétnica, pluricultural,
multilingUe.

c. Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramiento, ascensos,
traslados y permutas.

d. Formular las politicas de seleccion, reclutamiento, gestién, capacitacién y
desarrollo del recurso humano en la Municipalidad de Solola.

e. Disefar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, reclutamiento,induccion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano, tomando en cuentala legislacion
aplicable.

f. Gestionar los procesos de dotacion de recursos humanos para ocupar puestos
de trabajo, asf como la contratacién de servicios técnicos y profesionales.

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

h. Disefiar en funcion de las necesidades de todas las areas de la Municipalidad
de Solola un plan de capacitacién anual que responda a las debilidades del
personal y retroalimente en cuento a los conocimientos actualizados que
requiere para el cumplimiento de sus funciones, presentar al Alcalde o la
Alcaldesa el programa correspondiente, para su consideracidn y aprobacion.

i. Coordinar la realizacion de las pruebas por ingresos o ascensos del personal en
los puestos diverso
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Presentar a consideracion del Alcalde o Alcaldesa Municipal para su
aprobacion, la documentacion relativa a los movimientos de personal y lo
relacionado con medidas y acciones disciplinarias y de despido.

Evacuar los expedientes por impugnaciones de parte de los empleados/as
municipales con la relacién al Reglamento Interno de Personal Municipal.

Dar cumplimiento a resoluciones emitidas por el Consejo Municipal en puntode
acta en cuanto a acciones de personal.

. Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos,

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

. Preparar y presentar al Alcalde o la Alcaldesa para su aprobacion, las

propuestas de planes de clasificacion de puestos y administracion de salarios.
Elaborar y ejecutar el programa anual de vacaciones del personal,

Resolver las consultas que se le planteen sobre la aplicacién del Reglamento
Interno de Personal y ieyes laborales.

Promover actividades de bienestar social y laboral de los trabajadores y
trabajadoras, como atencién a la salud, seguridad e higiene, culturales,
deportivas, sociales y recreativas, cooperando en la solucién de sus problemas
personales y laborales.

Definir procedimientos administrativos, planes de accidn que contribuyan a un
clima laboral y cultura organizacional para un ambiente sano, efectivo
desempefio y logro de los objetivos de la Municipalidad de Solola.

Trasladar al Concejo Municipal o junta mixta los casos que a ella competan.
Disefiar y asegurar la evaluacion del desempefio a los frabajadores y las
trabajadoras que permita el mejor rendimiento del recurso humano de la
Municipalidad de Solola.

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 equidad
de género.

Contemplar el periodo prenatal y posnatal para las trabajadoras madres.
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9.3LISTA DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La presente direccion esta integrada por los puestos:

Encargado (a) de Recursos Humanos

Oficina de Logistica de Vehiculos y Maguinaria
Encargado (a) de Logistica de Vehiculo y Maquinaria.
Piloto (a) Municipal

Conserjeria y Guardiania del Edificio Municipal
Conserje (es) Municipal (es).
Guardian (es) del Edificio Municipal
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9. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

" PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATO Y/O
RENOVACION DE CONTRATO
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para la elaboramon de contrato ylo renovacion de contrato.
OBJETIVOS: B

« Definir Ios lineamientos o bases para el ingreso y contratac:mn de nuevo
personal

+ Definir los lineamientos para la renovacion de contrato.

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento Interno de Trabajo vigente.

« Cddigo de Trabajo.

» Ley de Servicic Municipal.

e Coddigo Municipal

» Otras normas relacionadas a Ios derechos laborales.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Recursos Humanos
DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
ENCONAL L DS ORr OO

raslada el Acuerdo deAIcaidfa para Ia contracc1onde|

Encgad de eus

Humanos empleado al Alcalde o Alcaldesa Municipal.
2 Alcalde o Alcaldesa . .
Municipal Autoriza contratacion del personal.
3 Encargado (a) de Da inicio a la elaboracion del contrato.
Recursos Humanos
4 Encargado (a) de Notifica al empleado sobre requisitos para

Recursos Humanos | expediente e inicio de contratacion: Curriculum
Vitae u hoja de vida;, antecedentes penales;
antecedentes policiacos; NIT; boleto de ornato; 3
cartas de recomendacion, cuenta bancaria
Banrural,

Inscripcion o actualizacion en la Contraloria
General De Cuentas. Afiliacion IGSS, Licencia para
conducir (Unicamente puesto de piloto).

12
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' PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATO Y/O
RENOVACION DE CONTRATO

Empleado Municipal

Entrega requisitos a Recursos Humanos.

6 Encargado de Llena la informacién del nuevo empleado al
Recursos Humanos | formato de contrato laboral e imprime contrato.

7 Encargado (a) de Traslada al Alcalde o Alcaldesa para su
Recursos Humanos | aprobacién.

8 Alcalde o Alcaldesa | Autoriza, firmar y sella el contrato;
Municipal

9 Alcaide o Alcaldesa | Lo traslada al Encarado (a) de Recursos Humanos
Municipal

10 Encargado (a) de Se retine con empleado (a) municipal para firma
Recursos Humanos | de contrato.

11 Empleado (a) Recibe contrato y firma contrato
Municipal

12 Encargado de Traslada a abogado y notario para que autentique
Recursos Humanos | el contrato.

13 Encargado de Traslada al Alcalde ¢ Alcaldesa el Acuerdo de
Recursos Humanos |Alcaldia para la aprobacion en su totalidad de cada

uno de los contratos de trabajo celebrados.
14 Encargado de Archiva contrato original.

Recursos Humanos o

13
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CONTRATO Y/O REVOCACION
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DEL EMPLEADO
MUNICIPAL ANTE EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento para la inscripcion de nuevo personal ante el Instituto
Guatemaiteco de Seguridad Soc:al (IGSS)

OBJETIVOS:

Definir los pasos para la mscnpcaon de nuevo personal ante el Insmuto
 Guatemalteco de Seguridad Sacial (IGSS).
"'NORMAS ESPECIFICAS: '
¢ Reglamento Interno de Trabajo vigente.
Cdadigo de Trabajo.
Ley de Servicio Municipal.
Cadigo Municipal.
Normativas del 1GSS.

Guia para la Inscrlpmon de Trabajadores en Linea del IGSS.
RESPONSABLE: _

Encargado Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
_NO_L__FUNCIONAL_______DESCRIPCON

1 Encargado (a) de| 1. Verifica en el sistema o plataforma virtual del
Recursos Humanos. IGSS si el empieado municipal tiene afiliacion.
1.1. Si: se actualiza los datos.

1.2 No: en el sistema o plataforma virtual del IGSS,
se ltena el formulario con la informacion salicitada
y se adjunta DPI. Se siguen las instrucciones de la
Guia rapida para la Inscripcion de Trabajadores en
Linea.

2 Encargado (a) de | Revisa el sistema o plataforma virtual del IGSS e
Recursos Humanos. | imprime dos constancias de afiliacion, las firma y
selia.

3 Encargado (a) de | Traslada a Empleado (a) Municipal para firma.
Recursos Humanos

4 Empleado (a) | Firma dos constancias del 1GSS.
Municipal
5 Empleado {a) | Se queda con una constancia y la otra la entrega

15



3\ MUNICIPALIDAD

/ SOLOLA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

S, s Poareld
[EERRIE

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DEL EADO
MUNICIPAL ANTE EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)
Municipal a Tesoreria.

Entrega a Caja de IGSS copia de formulario Unico
de registro de afiliado. Se presenta con DPI en
original y fotocopia

6 Director (@) de | Recibe constancia de! IGSS del empleado

Tesoreria municipal.
7 Encargado (a) de | Archiva el documento.

Tesoreria _ N

16
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NUMERO DE
R R SL TR SRS PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y/O REGISTRO DE DRRHH 003-2020
CONTRATOS ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento para la entrega y/o registro de contratos ante la Contraloria
_General de Cuentas, en cumpllmlento
. OBJETIVOS: -

» Definir la ruta para la entrega ylo registro de contratos ante la Contraloria
General de Cuentas -CGC—

NORMAS ESPECIFICAS:

* Reglamento Interno de Trabajo Vlgente

» Cadigo de trabajo.

o Ley de Servicio Municipal.

» Articulo 2 de la Ley Organica de Ia Contraloria General de Cuentas.

RESPONSABLE:

Director (a) Recursos Humano
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO z
_FUNCIONAL DESCRIPCIO

Erdo (a) de | Teniendo el ntra firmado pr
Recursos Humanos | yde forma auténtica por un abogado y notario.

2 Encargado (a) de] Ingresa al Portal Web CGC.
Recursos Humanos

3 Encargado (a)  de | Llena el formulario electronico.
Recursos Humanos

4 Encargado (a) de | Escanea el contrato y se adjunta al formulario
Recursos Humanos | electrénico.

5 Encargado (&) de|6. Da seguimiento a la aprobacion de la
Recursos Humanos | Contraloria General de Cuentas -CGC-. Se espera
aproximadamente dos semanas para recibir
respuesta.

6.1. No: rechazo. Realiza las correcciones hasta
tener la validacion.
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NUMERO DE
e L ‘ PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y/O REGISTRO DE DRRHH 003-2020
CONTRATOS ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS
6.2. Si: recibe validacién e imprime constancia de
validacién de contrato.
6 Encargado (a)  de | Accesa con el usuario y contrasefia autorizado
Recursos Humanos | a la pagina de la Contraloria General de
Cuentas al Sistema de Registro Altas,
Ascensos y Bajas, se sigue los pasos que
dicta el manual de usuario.

Al finalizar el proceso se descarga constancia del
movimiento de Altas.

7 Encargado (a) de| Archiva registro en el expediente de contratos.
Recursos Humanos
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NUMERO DE

S R RN RO CEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION ANTE EL IGSS DEL [N BT TPN

EMPLEADO MUNlClPAL POR COVlD 19
DEFINICION'GENERAL: .~ ' T

Procedimiento para la suspehsmn de empleado municlpal por COVID 19 ante el
IGSS.

OBJETIVOS:

o OQrientar a los empleados sobre el procedtmlento de suspension por
COVID 19 ante el IGSS.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Protocolo del Ministerio de Salud Publlca y Asustent:la Saocial sobre
atencion at COVID 19.

» Medidas y procedimientos establecidas por el Centro de Salud del
municipio de Solola.
Ley Organica del IGSS.

RESPON SABLE:

Encargado de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
_FUNCIONAL _ DESCRPOON

1 Alcalde o Alcaldesa
Municipal y/o Jefe | reporta al Encargado (a) de Recursos Humanos,
inmediato el nombre, la edad y el teléfono del empleado
municipal con sintomas de COVID 19.

Alcalde o Alcaldesa MuiipalyloJf nmdato, |

2 Encargado (a) de | Da aviso a Trabajador/a Social del Centro de Salud
Recursos Humanos | (nombre, direccién y teléfono del empleado
reportado con sintomas).

3 Encargado (a) de | Gestiona que al empleado municipal le realicen el
Recursos Humanos | examen de hisopado.

4 Encargado (a) de | Solicita al Centro de Salud extienda la constancia
Recursos Humanos | o resultado de la prueba COVID 19,

5 Encargado (8) de | Solicita al empleado iniciar tramites de suspension
Recursos Humanos. | ante i IGSS.

6 Empleado (a) | Recibe suspension, el cual, debe tramitarse como
Municipal minimo para 16 dias para cumplir el tratamiento
recomendado por los protocolos.
7 Empleado (a) | Al finalizar su tratamiento, realiza nuevo hisopado
Municipal en Centro de Salud o IGSS, y tramita nueva
constancia.

7.1. Si el resultado positivo: sigue en suspension
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PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION ANTE EL IGSS DEL EDLGHEENTESTiP])
EMPLEADO MUNICIPAL POR COVID 19

7.2. Si el resultado es negativo: se incorpora a
labores y presenta documentos de soporte (gue
emita el {GSS) ante las autoridades.

Encargado (a) de | Autoriza incorporacion
Recursos Humanos |
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B NUMERO DE
R ST AN S RIS >R O CEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INGRESOS Y DRRHH 005-2020
EGRESOS DEL PERSONAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para el control de ingresos y egresos del personal de la
Municipalidad de Solola.

OBJETIVOS:

+ Llevar un control del i lngreso y egresos del personal municipal para evaluar
el cumplimiento de su horario Iaboral

NORMAS ESPECIFICAS:

+ Reglamento Interno de Trabajo vigente.
+ Cddigo de Trabajo.

+ Ley de Servicio Municipal.

o Coédigo Municipal

RESPONSABLE:

' Encargado (a) de Recursos Humanos

NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Empleado (a) Se registran en el reloj biométrico para la
Municipal asistencia diario de ingreso y egreso de
labores.
2 Encargado de Genera reporte general del control de ingreso y
Recursos Humanos | egreso (mensual, quincenal o semanal).
3 Encargado de Recopila los permisos autorizados a todos los

Recursos Humanos | empleados durante el periodo que comprenda el
reporte general de ingresos y egresos.

4 Encargado de Revisa el cumplimiento de los horarios y turnos
Recursos Humanos | establecidos.

5 Encargado de Identifica incumplimiento en los horarios, elabora
Recursos Humanos | reporte por empleado.

6 Encargado (2) de Emite lamada de atencion verbal o por escrito

Recursos Humanos | segin corresponda a cada empleado que
incumplié con el horario de labores.

7 Encargado (a) de Firma y sella lamada de atencién y cita a cada
Recursos Humanos | empleado municipal para hacerle entrega.

8 Empleado (a) Recibe llamada de atencién y firma de enterado.
Municipal

9 Encargado (a) de Archiva copias de llamadas de atsncién verbal y
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INGRESOS Y
EGRESOS DEL PERSONAL

escrita el expediente correspondiente a cada
mpleado municipal
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B  NUMERO DE
: ; SRS PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERMISOS' Y/O DRRHH 006-2020
VACACIONES

DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento que se realiza a través de la solicitud de permiso para
ausentarse de sus labores por las razones siguientes: fallecimiento de familiar,
permiso ordinario, por enfermedad, vacaciones u otras que se establecen en el

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Solola y demas normativa
especifica.

OBJETIVOS:

s QOrientar al empleado mumcupa[ sobre el proceso de solicitud de permiso
laboral y/o vacaciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

+ Reglamento Intermo de Trabajo.
» Ley de Servicio Municipal.

o Cadigo de Trabajo.

s Cédigo Municipal.

RESPONSABLE:
Encargado {(a) de Recursos Humanos
D RIPCION DEL PROCED 0
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 Empleado (a) | Requiere el formato de solicitud de permiso al
Municipal Encargado de Recursos Humanos.
2 Encargado de Entrega de formato de solicitud de permiso a

Recursos Humanos | empleado municipal.

3 Empleado (a) | Recibe solicitud de permiso y completa la solicitud
Municipal que incluye constancias que justifican el permiso.
4 Empleado (a) | Gestiona e! permiso con ei Vo.Bo. del jefe
Municipal inmediato, Alcalde o Alcaldesa o Concejo
Municipal (firmas y sello).
5 Empleado (a) | Entrega al Encargado (a) de Recursos Humanos.
Municipal

6 Encargado (a) de | Recibe solicitud de permiso de empleado
Recursos Humanos | municipal. Analiza la__ solicitud, revisa las
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

_ NUMERO DE
§ PROCEDIMIENTO
DRRHH 006-2020

constancias que se adjuntan.
7 Encargado (a) de | 7. Decision sobre solicitud de permiso.
Recursos Humanos | 7.1. Si se aprueba:
Firma y sella la solicitud a empleado municipal a
un lado inferior.
7.2. No se aprueba:
Se informa al empleado las razones por las que
se tomd la decision.
8 Encargado (a) de Recibe original de solicitud de permiso. Revisa
Recursos Humanos | que el formato o boleta de permiso este
completa y posteriormente entrega la originai al
empleado.
9 Empleado {(a) | Recibe solicitud de permiso aprobada.
Municipal
10 | Encargado (a) de Ingresa al sistema, el permiso otorgado segun
Recursos Humanos | solicitud, revisa en el sistema que se haya
cumplido con lo autorizado.
11 Encargado (a) de Archiva en el expediente del empleado o empleada
Recursos Humanos | municipal la solicitud de permiso aprobada.
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' PROCEDIMIENTO DE LLAMADAS DE ATENCION B DRRHH 007-2020
DEFINICION GENERAL: - T | o :

Procedimiento para las llamadas de atencuon a empleados munlmpales

OBJETIVOS:

Establecer normas y procedimlentos dlsc|pllnar|os para el cumpllmlento de las
atribuciones, asistencia laboral y puntualidad por parte de los empleados

municipales.
NORMAS ESPECIFICAS:

» Reglamento Interno de Trabajo de la MunICIpalldad de Solola.
e Ley de Servicio Municipal Decreto NGmero 1-87
o Cadigo de Trabajo.

RESPONSABLE:

Encargado (2) Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL ___ DESCRIPGON

lcalde Solicitan mediante Oficio o de manera verbal al

Alcaldesa, Encargado (a) de Recursos Humanos una
Concejo Municipal | lamada de atencién al empleado municipal.

y/o

Directores

2 Encargado (a) de| Recibe solicitud de llamada de atencion.
Recursos Humanos

3 Encargado (a) de Revisa expediente y verifica si tiene ofras
Recursos Humanos | llamadas de atencion.

4 Encargado (a) de Realiza el Oficio de llamada de atencion y las
Recursos Humanos | razones de ta misma.

5 Encargado (a) de Si es escrito, el Encargado de Recursos Humanos
Recursos Humanos | Procede a firmar y sellar.

Si es verbal queda un oficio donde queda el
antecedente de llamada de atencién verba.

6 Encargado (a) de Cita a Empleado (a) Municipal o llega a su lugar
Recursos Humanos | de trabajo para notificarle personaimente.

7 Empleado (a) Recibe Oficlo de llamada de atencién. Firma de
municipal enterado.
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PROCEDIMIENTO DE LLAMADAS DE ATENCION DRRHH 007-2020
8 Encargado (a) de| Recibe oficio de llamada de atencién firmado por el
Recursos empleado municipal, para archive una copia en el
Humanos expediente de personal.
9 Encargado (a) de | Archiva llamada de atencién en el expediente de
Recursos empleado municipal.
_Humanos

31



MUNICIPALIDAD
DE

SOLOLA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE LLAMADAS DE ATENCION

b

f ™ R
i Solicitan modianle Oficio o de ‘E [
| e e Homanalo 1 [ Resins soluitud de llamads
{ lamada ¢o sendon A i i do atencion
! amplaado municlpal t i
rosmrmmme sy
! Ravisa expadianta y varifice
i dona olray Hamedes de
alencldn
H

l-__i v iy
4

1 Realka el Oficio de
i Namada de atencidn y las
§
I

ratoncs dala misma,

i

| 81 e oescio, al |

! Encamgado de Recursce

{ Mumanos Procede 2

| nrmary ge5ar,

| 8t ns vorhal queda un

| nfide dendn queda ol
snlacedenta da Hamada

I de stencidn verta,

i

r b e
i Cia a Empleads (a) ! | Recibe Oficia do |
i Municipal ¢ #oga a su | 1 lamada ds
| -lugar do yabajo pam %" atencien. Amma ds |
i nolificarie i i onterado, !
! ! i

| Personalmenta, ! § |
1 r :

1 "

Ruche oficio de
Hamada ds
aloncién  frmade
por ol emplendo
munlapal, para
archive una copla
any gl expodienla
dn parsonal,

. Archiva lamada
. de plencién on of
N, sxpedienia da
ke empluado
N munlcipal

32



2\ MUNICIPALIDAD

SOLOLA

DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

| NUMERO DE
o ‘ : i PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE DESPIDO DE PERSONAL O DRRHH 008-2020
RESCISION O NO RENOVACION DE CONTRATO O
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL POR RAZONES
JUST!F!CADAS
DEFINICION GENERAL: " - ST
Es el procedlmlento que esta relactonado con el despldo de personal, rescisién o
no renovacion de contrato o nombramiento de personal por razones justificadas
de acuerdo a la normativa de observancia laboral y/o por situaciones de
organizacion y presupuestarias que apllca a personal de renglon 011, 022 y 029,
OBJETIVOS:
Definir lineamientos administrativos en referencia a despidos, rescision o no
renovacién de contrato o nombramiento de personal respetando lo que indica el

Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Solold, Ley de Servicio
Municipal y demas normativa laboral.

NORMAS ESPECIFICAS DE OBSERVANCIA:
« Reglamento Interno de Trabajo.
s Leyde Servicio Municipal.
+ Codigo de Trabajo.
¢ Codigo Municipal.
RESPONSABLES: S
Alcalde, Concejo Municipal y Encargado (a) Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5

NO. | FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Alcalde o | Hacen de conocimiento al Encargado (a) de
Alcaldesa y/o | RecursosHumanos, a través de Oficio o Acta u otro
Concejo medio que cumpla el procedimiento, la rescision o
Municipal no renovacion de contrato o nombramiento de

personal por razones justificadas de acuerdo a la
normativa de observancia laboral o por situaciones
organizacionales y presupuestarias,

2 Encargado  de | Recibe Oficio y/o Acta u otro medio del Alcalde o

(a)Recursos Alcaldesa y/o Concejo Municipal.
Humanos

3 Encargado  de | Elabora la notificacién de despidos, rescision o no
(a)Recursos renovacion de contrato o nombramiento de personal
Humanos y trasiada al Alcalde para firma y sello.

4 Alcalde o | Recibe notificacion del Encargado (a) de Recursos
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i NUMERO DE
f PROCEDIMIENTO

" PROCEDIMIENTO DE DESPIDO DE PERSONAL O JOGETIL NP

RESCISION O NO RENOVACION DE CONTRATO O
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL POR RAZONES
JUSTIFICADAS

Alcaldesa Humanos.
Municipal
5 Alcalde o | Firma y sella la nofificacion y entrega al Encargado
Alcaldesa y/o | (a)de Recursos Humanos.
Concejo
Municipal
6 Encargado (a) de | Recibe la notificacidn firmada y lo traslada al
Recursos empleado (a) municipal destinatario.
Humanos
7 Empleado (a) { Si recibe, lo firma y pone fecha y hora, y lo
Municipal entrega al Encargado (a) de RRHH.
No, recibe. El Encargado (a) de RRHH
razona el motivo de Ia negativa.
8 Empleado (a) | Hace entrega al encargado de inventario de
Municipal todos Ilo contenido en la tarjeta de
responsabilidad.
9 Empleado (a) | Hace entrega de los archivos electronicos y
Municipal fisicos y toda documentacion elaborada desde el
momento que tomo posesion del cargo hasta la
fecha al Encargado de Inventario con la
Supervision del Encargado (a) RRHH.
10 | Encargado (a) de | Elabora Acta de recepcién de lo indicado en la
Inventario tarjeta de responsabilidad, los archivos
electronicos vy fisicos, y toda documentacion
elaborada desde el momenta que tomd posesion
del cargo.
11 Encargado (a) de | Entrega del Acta al empleado municipal.
Inventario
12 | Empleado (a) | Recibe copia de acta de entrega de
Municipal documentacion y tarjeta de responsabilidad del
Encargado de inventario
13 | Empleado (a) | Presenta al Director (a) de DAFIM copia de esta
Municipal acta, solicitud de pago salarios u honorarios
pendientes.
14 Director (a) de | Recibe del empleado la copia del acta entregado
Administracion por el Encargado de Inventario.
Financiera
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§ NUMERO DE

. B EEEE NN PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE DESPIDO DE PERSONAL O DRRHH 008-2020

RESCISION O NO RENOVACION DE CONTRATO O

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL POR RAZONES

JUSTIFICADAS

Integrada
Municipal

15 | Director (a) de | Extiende finiquito y recibe solicitud de pago de
Administracién honorario pendientes.

Financiera
Integrada
Municipal

16 | Director (a) de | Acuerda fecha de entrega de los pagos de
Administracion honorarios.

Financiera
Integrada
Municipal

17 | Director (a) de | Informa a la Encargado de Recursos Humanos
Administracién sobre el proceso.

Financiera
Integrada
Municipal

18 | Encargado  de | Recibe informacion de DAFIM.
Recursos
Humanos

19 | Encargado de | Accesa con el usuario y contrasefia autorizado a
Recursos la pagina de ta Contraloria General de Cuentas al
Humanos Sistema de Registro Altas, Ascensos y Bajas, se

sigue los pasos que dicta el manual de usuario.
Al finalizar al proceso descarga constancia del
movimiento de Bajas y se digitaliza toda la
documentacion.

20 | Encargado  de | Archiva en el expediente del empteado municipal,
Recursos la notificacién, el acta de recepcion de
Humanos documentacion y constancia de movimiento

de Bajas.
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10. NORMAS DE US0O GENERAL

RESPONSABILIDAD

El Manual de Normas y Procedimientos (MNP), es un documento que esta sujeto a
cambios de acuerdo a las necesidades propias la Direccion de Recursos Humanos de

la Municipalidad de Solola, asi como, la responsabilidad de administrar y velar porel
buen uso del mismo.

REVISION

El presente Manual es de observancia general, por lo que debera pasar por una
revisién minuciosa por los entes competentes designados por la Municipalidad de
Solola. Podra ser modificado parcial o totalmente a requerimiento de la misma, o por
los responsables de la Direccién de Recursos Humanos, 0 de las autoridades; a
propuesta de los entes fiscalizadores, entre otros, las veces que consideren necesario.

APROBACION

La Aprobacién del presente Manual queda a cargo del Alcalde o Alcaldesa y Concejo
Municipal; y el seguimiento a cargo de ia Direccion de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Solola. Debiendo ser actualizado por lo menos cada afio, cuando
se requiera la creacion de un puesto de trabajo o esté desactualizado, la informacion
serd proporcionada por las direcciones de cada area en coordinacién con los
responsables de las unidades que lo integren.

DIVULGACION

Para la divulgacion del Manual, la Direccion de Recursos Humanos con la aprobacion
del Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal, tendra el apoyo de laDireccion Municipal
de Comunicacién Social para su socializacion con los empleados municipales que
integran la Direccion de Recursos Humanos. Ademas, las funciones y las
descripciones de puestos seran parte sustancial de los contratos de trabajo.Este

Manual estara disponible en el portal electronico de la Unidad de informacién Publica.
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11. GLOSARIO

Manual de normas y procedimientos
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos

interrelacionados que pueden corresponder a un area especifica o a la totalidad de
una institucion o dependencia.

Norma administrativa

Son las disposiciones administrativas que reguian lo establecido en un procedimiento,
a fin evitar o reducir la aplicacién de diversos criterios que provoguen confusidn en las
personas que intervienen en el mismo.

Procedimiento administrativo

Consiste en una serie de pasos realizados cronolégicamente, para efectuar un tramite
administrativo, describe en forma clara y precisa quién, qué, cémo, cuando, donde y
con qué, se realiza cada uno de los pasos.
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Anexo 1, Formulario linico de registro de afiliados

s.."':‘l"r&.— i DRIT.5%
ot FORMULARIO UNICO DE REGISTRO DE AFILIADOS
(i DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PATRONGS ¥ TRABAJACORES
) i “LtLLENAR EL PRESENTE AMANQ CONLETRA LEGIBLE O A MAQUINA, SIM BORRONES, TACHOMNES NI RECTIFICACIOMNES)
S
13 TIPO DE SOLICITUD [ZT CALSA DE REPOSICION (Marque v sokeils REPOSICION CARKE}
nseripatn [ ACTUALZACION ] reposicion carke [ freroioa (T eEvEmoRe () camgioceoaros (]

( ETHUNERG OE AFILIAGICH AL 1GSS

oy

ATTEGHA DE NIAGIMEN

unAD] MES r’g’l Aﬂuﬂ-m

PTPRIMER APELLIDD L] SEGUNDO APELLIDG T APELLIDG DE CASADA [2J PRIMER NOMBRE [ 2JSEGUNDO Y DEMAS NOMERES
[ [SEXO 3] ESTADG CIVIL |2 ]'GRUPQ ETHICO ] NACIORALIDAD
fENENIND [T mascuune [ SOLTERO{A) D csoor O jen [ s

UHIONDEHECKO [] awes [] wpesveneo O

DOCUMENTD DE IDENTIFICACKIN
DOCUWENTO PERS ONAL DE IOEATICACIONDP (51 98

CERTFICADO OF RACHHENTD {5 05 MonlY o ey

PASAPORTE (54 0% iDlrangic)

n= (] Mo ¥ REGISTRQ DE CEDULA [PIPARTIDA EXZG] IS HUMERD
% ' IDEPARTANENTO [aTR0NICiRI0 BIETT) ZT PAIS HACIMENTO  [S4IPALS OF PASAPORTE
R
3
8 3] zaHA [ TELEFONOS

DEPARTAMENTD

A MINICIFIO

[#[CORREQ ELECTRONICO

DATOS DE PAURE _
IFPRIMER APELLIDO [ETSEGUNDO APELLIDG ]NOMBRES
DATOS DE MADRE

FRIMER APELLIOC [STSEGUNDO APELLIDOD ATHONBRES

Sila ona que Se nenistra es iraba Henar lgs datos de asta seceidn
S [HOMERO PATRONAL [55]HOMERE DEL PATRONG O RAZON SOCIAL

DAIGELAQORMET

% [NOWBRE UE LA EMPRESA

STOCUPATION EN LA EMPRESA [ REMURERACION [ 2 IMOHTO TOTAL [3] FECHA NICIO LABORES
o catercena] DA MES m AR m
[ SEMANA. NES D

S1 |3 pertons Gue 34 Hygistra o3 Benaficiarts con
PARENTESCO COMN EL CAUSANTE

3 ¥

Esosve  [] PADREMMBRE [ Huow [
E
g"_'!-' PROVERAPELUDD | |UJSEGUNDO APELLIDO TSTAPELLIDO0 OF GASADA [2IPRIMER NCNIGRE

ante ds LV.5. o Ealadn, o bereficidno de irabajador active, llengr los daton du enin saccldn)

STNUMERD DE AFILIACION AL IG5S DE CAUSANTE (o] FALLECIMIENTO (tuando o

OlA MES ARO

[WTSEGUHDO Y DEMAS HOMBHRES

BAYD NI EXTLUSIVA ¥ ABSOLUTA RESPONSABILIDAD, DECLARO QUE LA INFOAMACION G

LUGAR DE EMISION

SH]RRNA Y SELLO DE PATRONQ

P{T = (O [T

ANSTRUGCIGNES AL QORSO.

UE AQUL CONSIGHO ES FIEL ¥ EXACFA,

[STFIRMA DE AFLIACO
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Municipalidad de Solold
Direccion de Recursos Humanos
SOLICITUD DE PERMISO ORDINARIO

Mo. Permisc
FECHA DE SOLICITUD
Dia Mes Afio
Permiso Autorizacién:[__] Si D No
INFORMACION PERSONAL
l Nombre completo
i Numero de Teléfono Firma:

Puesto Dependencia:

Nombre del jefe inmediato E:?aadialode jefe

Motivo de Permiso

Fecha en la que se requlere el permiso
Jomada MaRana: Tarde: Completa
Dila Mes Afio Dfa Afo Dfa Mes Afio

Por medio de la presente me difjo a usted, para SOLICITARLE PERMISO, para ausentarme de mis iabores, segdn LEY DE SERVICIO
MUNIGIPAL en el ARTICULO 44. Derechos de los trabajadores municipales. Los trabajadores municipales gozan de los derechos establecidos
en la Constitucion Polltica de la RepuUblica. c) A disfrutar de licencia con o sin goce de satario, segin el caso; por estudios, capacitacion y
adiestramiento en el servicio, de conformidad con el Cédigo Municipal y reglamentos de personal. Y el Articulo No. 66 y 116 del Cadigo de
Trabajo, 8) Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que impongan Ia ley o los que conceda &l patrono con goce de salario.
ARTICULO 80. Remocion justificada, Los trabajadores municipsles del servicio de carrera solo pueden ser removidos de sus puestos si

irren en causal de desplda debidamente comprobada. Son causas Justas que facultan a la Autoridad Nominadora para remaver a fos trabajadores

Wcipales del servicio de carrera sin responsabllidad de su parte: e) Cuando el trabajadar deje de aslstir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin causa
idamente justificada, durante dos dias iaborales, en un mismo mes caiandario,

QObservaciones

Original: Expediente del Personal
Copia a: Interesado/a

Mynor Pild Churunel Firma: Alcalde Municipal / Concejo Municipal
Direccidn de Recursos Humanos
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AP A LA s qs .
e . Municipalidad de Solola

Direcciéon de Recursos Humanos
SOLICITUD DE VACACIONES

No. Permisc
FEGHA DE SOLICITUD
Dia Mes Afio
Permiso Autorizacién__] Si ] No
INFORMACION PERSONAL
. Nombre completo
Numero de Teléfono Firma:
Dias Solicitados Dias Gozados Dias Pandientes
Puesto Dependencia
Nombre del jefe Inmediato Firma de jefe Inmediato
Fecha de las vacaciones
Mariana; Tarde: Completa
T T B PR e wm :— "e« “ RN R R \: Hx .;:
Dia Mes Aiio Dia Mes Afio Dia Mes Afio

. Por medio de la presente me dirijo a usted, para SOLICITARLE LA AUTORIZACION DE VACACIONES, segun LEY DE SERVICIO MUNICIPAL

' en el ARTICULO 44, Derechos de los trabajadores municipales. Los trabsjadores municipales gozan de los derschos establecidos en la

Constitucién Politica de la Reptiblica. b) A gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios conlinuos en fa forma

siguiente: a 20 dias hdblles, después de un afic de servicios continuos; a 25 dlas hébiles, después de 5 afios de servicio continuos. Las

vacaciones deben gozarse en perfodos cantinues y solamenta podré dividirse en dos partes come méximo, cuando se trate de labores de

indole especial que ho permitan ausenclas prolongadas def servicio. Las vacaciones no son acumulables de afia en afio con &l objeto de

disfrutar posteriormente un perfodo mayor, ni son compensables en dinero, salvo que al cesar la relacion de trabajo, por cualquier causa, el

servidor hubiere adquirido el dereche y no lo hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la compensacién en efectivo de las que se

hubiere omitido, hasta por un méximo de dos afios o la parte proporcional correspondients,, de conformidad con el Cédige Municipal y

reglamentos de personal. ¥ el Articulo No. 66 y 116 del Codige de Trabajo, a) Las licencias, descansos y vacacionas remunerados que
impongan fa ley o los que conceda e! patrono con goce de salario. :

Observaciones

Mynor Pild Churunel Firma: Alcalde Municipal / Concejo Municipal
Direccién de Recursos Humanonos
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