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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE
FOMENTO MUNICIPAL -INFOM-, =--mmmnmmmmmm oo s

CERTIFICA:

Tener a [a vista el Acta nfimero dieciocho {18), de la sesién ordinaria de
Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, celebrada el siete de
marzo de dos mil diecinueve; la que en su parte conducente def Punto
guinto (5°), copiado literalmente dice: *...RESOLUCION DE 3JUNTA
DIRECTIVA MUMERG CINCUENTA Y DOS GUION DOS MIL DIECINUEVE
(52-2019). LA 3IUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO
MUNICIPAL, deliberd de forma y de fondo el asunto sometido a su conocimiento
y, CONSIDERANDO: Que la Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal,
establece que el Instituto es una entidad estatal, que goza de autonomia,
patrimonio propio, personalidad juridica, el que se rige por su Ley Orgaénica,
disposiciones legales aplicables, reglamentos internos y acuerdos que emita la
Junta Directiva. CONSIDERANDG: Que el Gerente es el representante legal de la
institucidn, ejecuta las operaciones y administra internamente la misma; dentro de
sus atribuciones y obligaciones se encuentra proponer a la Junta Directiva las
disposiciones reglamentarias que estime convenientes para la buena marcha de la
institucién y de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el articulo treinta y
nueve (39) del VII Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre el
Instituto de Fomento Municipal —=INFOM- y el Sindicato de Trabajadores del
Instituto de Fomento Municipal — SITRAINFOM-, establece que se nombrard a dos
(2) representantes del INFOM y dos (2) representantes del Comité Ejecutivo del
SITRAINFOM, para elaborar y presentar una propuesta del Manual de
Procedimientos para la Gestién de la Carrera Administrativa, a la Honorable.Junta
Directiva, con la finalidad de reconocer la carrera administrativa para todos y cada
uno de los trabajadores permanentes. CONSIDERANDO: Que el Gerente del
Instituto a través del oficio GER guion cero trescientos diecisiete guion dos mil
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diecinueve (GER-0317-2019), trasladd para conocimiento y aprobacion el
expediente que contiene el Normativo de Convocatoria, Evaluacién, Seleccién y
Nombramiento de Puestos del Instituto de Fomento Municipal. POR TANTO: La
Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, con base en lo considerado y

en el ejercicio de las atribuciones que le confiere los articulos 23 y 30 de la Ley

Organica del Instituto de Fomento Municipal; por unanimidad,
RESUELVE: 1. Aprobar el NORMATIVO DE CONVOCATORIA, EVALUACION,
SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE PUESTOS PARA EL INSTITUTO DE
FOMENTO MUNICIPAL

TITULO I
CONDICIONES GENERALES

Articuloc 1. DEL OBJETQ: El presente normativo regula el procedimiento para la
convocatoria, evaluacion, seleccion y nombramiento de puestos vacantes, derivado
de cualesquiera de las situaciones contempladas en el articulo 3 del presente
normativo.

Articulo 2. DE LA NATURALEZA JURIDICA: Para la promocién de la carrera
administrativa el presente normativo se orienta al respeto de los derechos de los
trabajadores y el interés institucional, dentro del marco constitucional, las leyes,
reglamentos y disposiciones propias, segin el articulo 106 Ultimo parrafo de la
Constitucién Politica de la Republica, el articulo 17 del Cédigo de Trabajo y lo que
establezca al respecto el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

Articulo 3. DE LOS PUESTOS VACANTES: Se entiende como puesto vacante,
cuando el trabajador que lo ocupaba termind su relacién laborai en forma
definitiva ya sea por fallecimiento, renuncia, despido, ascensos, nombramiento en
“forma definitiva en otro puesto dentro del Instituto, asi como los puestos que se
creen de acuerdo a las necesidades institucionales.

Todos los puestos vacantes deben someterse al procedimiento de convocatoria,
evaluacién, seleccién y nombramiento establecido en el presente normativo.

Se exceptlan del procedimiento indicado en el pérrafo anterior, los puestos que
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estén comprendidos dentro de la escala salarial de la 14 a la 17, contenida en el
Acuerdo Gubernativo nimero 287-2001, que son de libre nombramiento y
remocion, debiéndose observar, que los nombrados en dichos puestos, tengan el
perfil v llenen los requisitos establecidos en el manual de puestos y salarios vigente
en la institucion.

Articulo 4. DE LA COMISION: La Gerencia del Instituto nombrard para los
procesos de evaluacién y seleccion a una comision integrada por tres
representantes de la administracidn, siendo éstos, el Director de Recursos
Humanos, el Director Administrativo y el Director de Asesoria Juridica, quienes
deberdn de excusarse de conocer los procesos relacionados con puestos que
salgan a oposicién cuando éstos estén bajo sus direcciones, en estos casos la
Gerencia nombrara a quienes los sustituyan temporalmente, quienes deberan de
tener igual o superior jerarquia. La comisién-estara también integrada por dos
representantes titulares del Comité Ejecutivo de! Sindicato de Trabajadores del
Instituto de Fomento Municipal -SITRAINFOM- y dos suplentes quienes deberan
excusarse cuando estén interesados en concursar para un puesto vacante y en
estos casos se incorporara él o los suplentes. Para los efectos del presente
instrumento se denominara a la Comisidon de evaluacién y seleccién simplemente
como “La Comisién”.

Tanto los miembros designados por la Gerencia, como los miembros del Comité
Ejecutivo de SITRAINFOM, serdn nombrados para integrar la Comision, por el
perfodo de un (1) afio a partir de su nombramiento.

La Comisidn tendra las siguientes funciones:

FASE I:

“a) Recibir de Ia Direccion de Recursos Humanos los expedientes
presentados por los interesados en aplicar a los puestos vacantes, que
llenen los requisitos minimos establecidos en el manual de puestos vy
salarios vigente en el Instituto.

b) Verificar el contenido del expediente.
c) Elaborar el listado de los aspirantes que contindian a la siguiente fase.

FASE II:
d) Recibir en sobre cerrado, el examen elaborado por Ja Direccién
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correspondiente.

e) Evaluar al o los aspirantes.

f) Calificar las evaluaciones.

g) Elaborar cuadros de calificaciones en forma descendente de los
aspirantes evaluados.

h) Elaborar el listado de aspirantes que continGan a la siguiente fase.

FASE III:

i) Evaluacion Final, utilizando los criterios de evaluacion contenidos en los
articulos del 10 y 11 del presente normativo.

j) Elaboracién de informe pormenorizado a la Gerencia, el cual debe
contener detalle de proceso de recepcion y calificacion de expedientes e
indicar quién obtuvo la mejor puntuaciéon, para el nombramiento
respectivo; y

k) Cualquiera otra actividad tendiente a la evaluaciéon y calificacién de los
aspirantes a puestos vacantes definitivos.

El INFOM proporcionara a la Comisidon un iugar adecuado y los insumos necesarios
para realizar su trabajo de conformidad con el presente normativo (computadoras,
papel, tintas, y lo que se considere necesario), estableciéndose horarios de trabajo
que estén comprendidos dentro de la jornada ordinaria establecida en la
Institucion.

TITULO I

DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA, EVALUACION, SELECCION Y
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

Articulo 5. FASES DEL PROCESO: La Direccidn de Recursos Humanos sera la
responsable de dar inicio al presente proceso para el otorgamiento de puestos
vacantes en el Instituto de Fomento Municipal (INFOM) el cual se realizara en tres
(3) fases.

FASE I: Convocatoria.

La Direccién de Recursos Humanos dentro del plazo maximo de treinta (30) dias
hébiles de haberse declarado un puesto vacante, deberd divulgar a todos los
trabajadores, los puestos vacantes en oposicidn, en todos los lugares donde el
INFOM tenga centros de trabajo de acuerdo a las convocatorias establecidas en la
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presente fase.

Los requisitos del puesto deberdn ser tomados en primer término del Manual de
Clases de Puestos vigente en el Instituto o en su caso aplicando los requisitos
establecidos en el articulo 28 del III Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
cuando éstos sean inferiores.

Primera Convocatoria:

Se realizard convocatoria para presentar oposicidn a todos los trabajadores
permanentes. En caso de no haber trabajadores permanentes interesados o que
ninguno de los aspirantes haya obtenido el punteo minimo de sesenta y un puntos
(61) de la evaluacion escrita, se darad por agotada la presente convocatoria.

Segunda Convocaioria:

Se realizard convocatoria interna en un plazo no mayor a treinta (30) dias habiles
posteriores a la conclusién de la primera convocatoria, en la cual podra participar
todo el personat contratado de forma temporal. En caso de no haber trabajadores
temporales interesados 0 que ninguno de los aspirantes haya obtenido el punteo
minimo de sesenta v un puntos (61) de la evaluacién escrita, se dara por agotada
la presente convocatoria.

Tercera Convocatoria:

De agotarse la segunda convocatoria y no fuere nombrada ninguna persona, en-un
plazo no mayor de treinta (30) dias habiles el Instituto convocard de manera
externa a oposicidn para ocupar el puesto, tomando en cuenta que los aspirantes
deberan cumplir con los requisitos establecidos para las convocatorias anteriores,
no pudiendo participar en ésta, todos aquellos trabajadores permanentes o
temporales con contrato vigente.

La publicacién de una convocatoria interna o externa, debera contener .como
minimo la informacion siguiente:

a) Titulo del puesto.

b) Descripcidn del puesto vacante.

c) Ubicacién del puesto: Seccién, Area, Departamento y/o Direccidn a la que
pertenece.

d) El plazo para la recepcién del expediente en la Direccion de Recursos
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Humanos, el cual sera dentro de los diez dias (10) habiles a partir del dia
siguiente de la publicacién de la convocatoria, dicha recepcidn sera dentro
de la jornada ordinaria de trabajo.

e) Salario que corresponde al puesto.

f) Requisitos que el aspirante debe de reunir para optar al puesto vacante,
seran los establecidos en el Manual de Clases de Puestos y III Pacto
colectivo de Condiciones de Trabajo.

g) Los documentos deberan ser presentados en folder, debidamente foliados y
con respectiva copia para la recepcion.

h) La indicacion expresa que la Direccién de Recursos Humanos proporcionara

g a los interesados que lo soliciten por escrito, las funciones especificas del
s puesto.
Articulo 6. REQUISITOS INDISPENSABLES Y OBLIGATORIOS PARA LA
PRESENTACION DE EXPEDIENTES: El personal de INFOM que tenga interés en
optar a un puesto vacante, debe elaborar su expediente y cumplir de forma
obligatoria con todos los requisitos aqui establecidos:
1. Carta de interés segin el formato disponible en la pagina electrénica del
Instituto.
2. Curriculum Vitae en el formato disponible en la pagina electrénica del
Instituto, con la documentacidn de respaldo que acredite por lo menos lo
C’ siguiente:

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion
Escolaridad requerida para el puesto
Experiencia laboral
Otros estudios realizados afines al puesto a ocupar.
Constancia original de colegiado activo si lo requiere el puesto.
Fotocopia de Licencia de Conducir si lo requiere el puesto.
3. Presentar el expediente debidamente foliado, en folder con gancho
identificado con el nombre de la plaza a optar
4. Fotocopia completa del expediente para la recepcidon del mismo.

Articulo 7. DE LA RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES. La Direccién de
Recursos Humanos es la responsable de recibir, dentro de la jornada ordinaria de
trabajo, los expedientes de aquellos trabajadores interesados en optar a las plazas
vacantes.
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Dentro del plazo concedido para la presentacion de los expedientes, la Direccion
de Recursos Humanos debera verificar que la documentacién presentada se ajuste
a los requisitos establecidos en la convocatoria; en el caso gue se identifique una o
mas omisiones de los requisitos, el expediente no serd aceptado y sera devuelto al
interesado, guien podra- completar los requisitos faltantes hasta e! dltimo dia
previsto para la recepcion de expedientes.

Si se establece que dicho expediente estd completo, el interesado continuard
dentro del proceso y por ninglin motivo se podra presentar requisitos de manera
extemporanea o adicionar documentacion posterior al recibo del mismo.

FASE II: Proceso de Evaluacion Escrita.
Articuio 8. DE LA EVALUACION DE LOS EXPEDIENTES.

En los casos en que el 0 los aspirantes hayan cumplido con los requisitos minimos
solicitados en la verificacion dei expediente, tendran derecho a participar en la
“Evaluacion Escrita”.

En la evaluacion escrita se medird los conocimientos y habilidades dei aspirante
hacia el puesto de trabajo, este factor se ponderard con la nota maxima de cien
(100) puntos, para lo cual los aspirantes deberan obtener la nota minima en el
examen de sesenta y un puntos (61) sobre cien puntos establecida en ei articulo 9
del presente normativo, que correspondera al porcentaje maximo-del factor, para
continuar dentro del proceso.

Para el efecto se procedera de la forma siguiente:

a) La Comisién, por medio de la Direccidén de Recursos Humanos, solicitara a la
Direccién o Jefatura en la que se encuentre el puesto vacante el envio de
dos (2) sobres cerrados, uno gue contenga dos examenes distintos con
preguntas de seleccion mdltiple sin respuestas, asi como los mismos
examenes resueltos, adjuntandolos en forma fisica y digital; y el otro sobre
con el contenido temdtico a evaluar. El plazo que tiene la Direccién o
Jefatura para el envio de los sobres cerrados solicitados sera de cinco (5).
dias habiles luego de presentada la solicitud.
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b)

d)

La Direccion de Recursos Humanos, en el plazo de un dia habil, remitird el
sobre cerrado que contiene los examenes recibidos a la comisidn integrada
para el efecto, para que ésta en el plazo de un dia habil pueda, si asi lo
considera, elaborar un examen con base a los recibidos o bien utilizar
cualquiera de las dos opciones presentadas por el Director y proceda a la
reproduccién del examen correspondiente.

Una vez elaborado el examen correspondiente, la Direccién de Recursos
Humanos publicara en las carteleras del INFOM central, INFOM/UNEPAR, v
de cada una de las Oficinas Regionales donde ésta tenga sus oficinas, la
fecha, hora y lugar donde se practicara la evaiuacién correspondiente,
informando a los interesados que se les proporcionara el contenido tematico
a evaluar.

Entre la fecha de pubiicacién de la evaluacion escrita y el dia sefialado para
la misma deben mediar ocho (8) dias habiles.

e) Al finalizar la evaluacion, la Comision calificara los examenes en un plazo no

mayor a diez (10) dias habiles, dejando constancia en acta de los resultados
obtenidos por los aspirantes y quiénes obtuvieron el punteo minimo
establecido en el articulo 9.

La Direccion de Recursos Humanos publicaré el cuadro de los aspirantes que
aprobaron la evaluacién escrita quienes tendran el derecho de continuar en
el proceso. Los trabajadores que no aparezcan en la publicacién podran
avocarse a fa Direccidn de Recursos Humanos para las consultas respectivas
y de considerarlo. podra solicitar la revisidon de su evaluacién dentro del
plazo de dos (2) dias habiles ante la Comisidn.

Asticuio 9. PUNTAIE MEINIMO. Para que los aspirantes contindien en el proceso
deberan haber obtenido e! punteo minimo de sesenta y un (61) puntos sobre cien
(100), todo aguel aspirante que obtenga menos de este punteo concluird su
participacion en el proceso.

FASE III: Evaluacidn Final y Ponderacicnes.

Articuio 10. CRITERIOS DE CALIFICACION: Las personas que aprobaron
continuardn en el proceso de evaluacién, una vez calificada la evaluacion escrita se
les aplicaran los criterios siguientes:

Por ningln motivo se podra vedar el derecho de optar a un puesto vacante a
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cualquier trabajador, siempre y cuando éste cumpla con los requisitos minimos
establecidos en el Manual de Clases de Puestos del INFOM vy el III Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo y haya obtenido el puntaje minimo establecido en el
Articulo 9 del presente normativo. Para el efecto, cada uno de estos criterios se
ponderara de la siguiente forma:

PONDERACION PORCENTUAL

a) Evaluacion Escrita 40%
b)  Antigliedad 25%
<) Experiencia afin al puesto 25%
d) Entrevista 10%

Totat 100%

La comision publicard por medio de la Direccién de Recursos Humanos el listado
de forma descendente seg(in los resultados de los aspirantes.

Articulo 11. DEFINICION DE FACTORES DE CALIFICACIGN: Descripcién de
cada uno de los criterios y la forma de evaluacion.

a) EVALUACION ESCRITA: Se ponderard con un valor maximo de cuarenta

por ciento (40%) al aspirante que obtenga cien (100) puntos en la
Evaluacion Escrita.

El porcentaje para los siguientes aspirantes se hara aplicando una regla de
tres de la siguiente manera:

Calificacion de la Evaluacion Escrita 100 puntos.........cccceee...e 40%

Calificacion obtenida por el aspirante
Subsiguiente en fa Evaluacion Escrita X puntos........c.c.c.cccoe... X%

No se aplicara el presente factor al personal que haya obtenido una nota menor al
puntaje minimo establecido en el Articulo 9 del presente normativo.
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b) ANTIGUEDAD: Se ponderard con un valor médximo de veinticinco por
ciento (25%), el cual se adjudicard al trabajador més antiguo dentro de la
institucién que participe en el concurso de oposicion.

La distribucion para Ios siguientes candidatos se hara aplicando una regla
de tres de fa siguiente manera:

Nimero de afios trabajador mas
antiguo participante en oposicion + ahos 25%

@)

Afos laborados por el trabajador
subsiguiente en el concurso x afios X%

c) EXPERIENCIA AFIN AL PUESTO: Se ponderard con un valor maximo de
veinticinco por ciento (25%), el cual se adjudicara al trabajador con mayor 10
experiencia afin al puesto dentro de la institucion que participe en el
concurso de oposicidon (tiempo laborando en la institucién o fuera de ella,
dicha experiencia dentro de la institucién debe avalarse y revisarse en el
expediente interno del trabajador, si la experiencia afin es fuera de la
institucion debe de avalarse y verificarse en las instituciones o empresas
que se sefialen).

La distribucion para los siguientes candidatos se hara aplicando una regla
de tres de la siguiente manera:

Mayor nmero de afios de experiencia afin
participante en oposicion + afios 25%

afos laborados por el trabajador
subsiguiente en el concurso X afos x%

d) ENTREVISTA: Se ponderara con un maximo del diez por ciento (10%) y
correspondera a la Comision por medio de la entrevista dicho parametro,
por escrito en forma disefiada para el efecto por la Direccidn de Recursos
Humanos.
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e) En el caso que exista empate en fa nota final entre dos o mas participantes
dentro de ia convocatoria, se considerard bajo los parametros siguientes:

1. Antigliedad en el grado académico solicitado para ocupar el puesto.

2. Antigliedad en el servicio dentro del Instituto.

3. Estudios adicionales (cursos universitarios, cursos, diplomados) afines af
que hacer del Instituto.

Articulo 12. DE LA PRESENTACION DE RESULTADOS.
C/ a)La Comisidn, posterior a obtener los resultados finales del proceso de
ponderacion del o los aspirantes, publicara los resultados.

b) En el caso de que el aspirante ganador desista del proceso debera presentar
desistimiento por escrito dirigido a la comisidn en un plazo no mayor de un
dia habil después de la publicacidn.

¢) Cuando un aspirante opte a mas de un puesto y sea ganador en dos 0 mas
procesos de oposicidn, la Comisidn le otorgara el puesto en el que se
devengue el mayor salario.

d) Posteriormente la comisidn trasladara en los formatos establecidos a la
Gerencia el nombre de la persona ganadora para su nombramiento.

e) La comision trasladard a la Direccidn de Recursos Humanos el listado de

C'f todos los participantes con los punteos obtenidos en forma-descendente,
con el Unico efecto de tener un banco de datos de candidatos elegibles
para el cumplimiento, si fuese ei caso, del articulo 15 del presente
normativo.

Asticulo 13. ASPIRANTES FUERA DEL INSTITUTO. Cuando el aspirante a un
puesto no pertenezca al personal del Instituto, se le calificard con base a los
criterios siguientes:

PONDERACION PORCENTUAL

a)  Evaluacién Escrita 50%

8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502).2422-6900

- Resolucion No. 52-2019
i @infom_guatemala B,

Bl /infomat www.infom.goh.at

11




GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUAT

INSTITUTO DE FOMENTO
MUNICIPAL -INFOM-
b)  Experiencia afin al puesto 30%
C) Entrevista 20%

Total 100%

La forma de evaluacion para mas de un aspirante sera de la misma manera que se
ha establecido en el articuio 11 del presente normativo.

Articulo 14. DE LOS PUESTOS PROFESIONALES. Cuando la vacante sea un
puesto que tenga como requisito la calidad de profesional universitario, el
G aspirante debera presentar:

1. Constancia original de colegiado activo,

2. Titulo original y foto estatica, el cual debe de estar inscrito en la Contraloria
de Cuentas, tener pagado el Iimpuesto correspondiente en la
Superintendencia de Administracién Tributaria — SAT-. 12

El cumplimiento de estos requisitos se ponderard con un 50% del total a ser
ponderado y sustituira la evaluacion escrita, y deberd de cumplir con los factores
establecidos en el articulo 13 incisos b) y c) del presente normativo.

Articule 15. DE LA VIGENCIA DE LOS RESULTADOS. Los resultados
obtenidos por los aspirantes tendran vigencia de un afio a partir de la fecha de
nombramiento del aspirante ganador, esto, en el caso de gue el nombrado dejare
la plaza vacante en definitiva en el término no mayor a un afio contados a partir
del nombramiento del aspirante ganador, el segundo lugar podra ser nombrado sin
nueva convocatoria en dicho puesto, sin necesidad de que medie solicitud de dicho
aspirante; la Direccién de Recursos realizara los tramites correspondientes para
dicho nombramiento, y asf sucesivamente si en el caso que el segundo nombrado
dejare la plaza vacante en definitiva antes de cumplirse el afio del primer
nombramiento que origind la convocatoria, se realizard de la misma manera. En el
caso de que ya haya transcurrido un afio contado a partir del primer
nombramiente y la plaza quedara vacante en definitiva, se deberd realizar una
nueva convocatoria.
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TITULO IiI
SELECCION Y NOMBRAMIENTO

Articulo 16. NOMBRAMIENTO DE PUESTOS VACANTES: La Gerencia en su
calidad de autoridad nominadora y con base a los resultados que le presente la
Comisién, nombrara por medio de Acuerdo de Gerencia al trabajador que obtuvo el
mayor punteo en un plazo no mayor a quince dias habiles posteriores al informe
de la Comision, emitiendo la orden a la Direccién de Recursos Humanos para la
elaboracién de las actas correspondientes.

Articulo 17. NOTIFICACIONES: Todos los solicitantes deben ser notificados
personalmente de los resultados finales en un término que no exceda los cinco
dias habiles de concluido el proceso de Seleccién y Evaluacion de Puestos
Vacantes.

Articulo 18. DE LA TOMA DE POSESION: La toma de posesién deberd
efectudrsele el dia dieciséis de cada mes, cuando la fecha de aprobacién de
adjudicacion corresponda a los primeros quince dias; en el caso de que
correspondiera a la segunda guincena, la toma de posesidn se efectuard el dia uno
del mes siguiente. En caso de urgen'cia la toma de posesidn se hara cualquier dia
del mes a juicio del Gerente.

Articulo 19. CONFIRMACION DEL PUESTO: Para que un trabajador sea
confirmado en el puesto en el cual fue nombrado, deberd de transcurrir dos meses
contados a partir del nombramiento en donde el jefe inmediato superior remitird a
la Direccidon de Recursos Humanos un reporte mensual en boleta elaborada por la
Direccién de Recursos Humanos en la cual evaluara su desempefio. Dentro-de los
cinco (5) dias habiles posteriores al envio del (ltimo reporte, la Direccidn de
Recursos Humanos verificaré el resultado de los reportes e informara al trabajador
si es confirmado o no en el puesto. Si el puesto fue obtenido por ascenso, el
trabajador en caso no fuese confirmado regresara a su puesto permanente
anterior, si el puesto fue obtenido por un trabajador externo se terminara la
relacién laboral sin responsabilidad del Instituto. Hasta que el trabajador sea
confirmado en el nuevo puesto, la plaza que ocupaba pasara a estar vacante en
definitiva.

Articulo 20. PROHIBICIONES: Se debe dar cumplimiento a lo establecido en el
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articulo 20 del Decreto 31-2012, Ley Contra la Corrupcién, que reforma el articulo
432 del Decreto 1773 Cddigo Penal el cual establece “Comete delito .de
nombramientos ilegales, el funcionario o empleado publico que, a sabiendas,
nombrare para cargo o empleo publicc a persona en quien no concurran los
requisitos que la ley exija. El responsable de este delito serd sancionado con pena
de prision de 6 meses a 2 afios y multa de Q10,000.00 a Q25,000.00 quetzales.
Iguai sancion se impondra a quien nombrare a persona que retina los requisitos
legales para el cargo, pero intencionalmente omita o altere los procedimientos
legales o reglamentariamente establecidos. Si la persona nombrada es pariente
dentro de los grados de ley del autor del delito, la pena se aumentara en una
tercera parte y se impondra inhabilitacion especial”.

Asimismo, las prohibiciones establecidas en el articulo 35 del Reglamento de
Clasificacion de Puestos y Régimen de Salarios del Instituto de Fomento Municipal,
Acuerdo Gubernativo 287-2001 el cual regula las siguientes prohibiciones: a.
Ningln trabajador puede ser ascendido o promovido, mientras no haya cumplido
satisfactoriamente el periodo de prueba; b. Ningéin trabajador puede ser ascendido
o promovido, si no cumple con los requisitos del puesto al que se desea promover;
c. No puede acordarse una nueva promocion para un mismo trabajador, antes de
transcurrido un afo, contado a partir de la fecha del Gltimo ascenso o la UGltima
promocién y d. Ningln trabajador del Instituto de Fomento Municipal, puede
desempefiar a la vez dos 0 mas cargos publicos remunerados, salvo los casos de
excepcion legal y siempre que no exista incompatibilidad de horarios. Sin embargo,
no se tendra como desempefio de dos o mas puestos-quienes por razén de su
cargo formen parte de juntas, comisiones y otras circunstancias similares, cuyo
desempefio sea remunerado por el sistema de dietas.

Articulo 21. PROCEDIMIENTO DE REVISION: Aplica cuando un candidato
estd inconforme con el resultado final obtenido en el proceso de oposicion.
Consiste en la solicitud por escrito de revision de su expediente que hace el
candidato a la Comisién dentro del plazo de dos (2) dias habiles posteriores a la
publicacion de los resultados. La Comision al recibir la solicitud procedera a fijar
dfa y hora para la revision del expediente en presencia del candidato, en un plazo
no mayor a cinco (5) dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud, en
donde se revisara el resultado, elaborando acta -que hara constar la rectificacion o
ratificacion del resultado, la cual deberad de ser notificada a los interesados. Del
resultado de esta revision el candidato que se considere afectado podra hacer uso
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dei presente procedimiento.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 22. CASOS NO CONTEMPLADQOS: Los casos no contemplados en este
Normativo seran resueltos por el Gerente del INFOM.

Articulo 23. EPIGRAFES. Los epigrafes que preceden el contenido de cada
articulo del presente Normativo no tienen valor interpretativo ni validez formal o

®

material, mas que la simple ilustracién.de lo que se pretende regular.

Articulo 24. DEROGATORIA: Se deja sin efecto el Instructivo Para la Seleccidn y
Adjudicacién de Plazas Vacantes, y para la Promocién de la Carrera Administrativa

en el INFOM contenido en el Acuerdo de Gerencia 3876 de fecha 10 de febrero de 1 5
1993, asi como toda disposicion que contravenga el presente Instructivo.

Articuio 25. VIGENCIA: El presente Normativo para adjudicacién de puestos
vacantes, entrard en vigencia una vez sea aprobado por la Junta Directiva del
Instituto de Fomento Municipal.

' IL. NOTIFIQUESE...”.
Y, para remitir a donde corresponde’ se certifica el presente punto de acta, en la

ciudad de Guatemala, el siete de marzo de dos mil diecinueve. ----

L e '
- BRESIDENTE
JUNTA
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