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La Procuradora General de la Repﬁbﬁca;
CONSIDERANDO:

L Queconia entrada en vigencia de la aétual Ley Organica de
la Procuradnrfa General de la Repiblica, promuigada por
Decreto Legisiativo nifmero 775, de fecha 3 de diciembre
del afio dos mil ocho, publicado en el Diario Oficial mimerc
241, Tomo 381 de fecha ventidés de diciembre del afio dos
mil ocho-, quedt derogado el antetior Reglamento Interno de

Trabajo;

I Que siendo el maﬁdzi-td establecide en el Arifculo 98 de la
Ley Orgénica de la Precuradurfa General de 1a Repiiblica,

normar los derechos, obligacienes, accicnes y procedimientos i

disciplinarios de sus servidoras y servidores pibiicos;

M. Quedeconformidadale establecidoenlos Aris. 14 v 20 Titeral
), de las Normas Téenicas de Contrel Interno, especificas
de la PGR.

POR TANTO:

Fn uso de sus facultades legales la Procuradora Genera.l de la Re-
piblica, ¥ fundamentada en el Art. 194 romano II de la Constitucién de
laReptiblicay Art. 12 numeral 14, de 1a Ley Orgénica de la Procuraduria
General de la Repiibiica, ACUERDA emitir &l siguiente:

" REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DELA PRQCURADURiA GENERAL DE LA REPUBLICA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO DEL REGLAMENTO
Art. 1.- El presente Reglamento tiene por objeto:

a) Establecer las normas de confrol interno que sefialen, iden-
tifiquen y regulen la forma de comportamiento en que ha de

prestar sus servicios el personal de la Procuradurfa General -

de la Repiblica; y

OCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

b) Normar las relaciones laborales entre la Procuraduria y su
personal y €] procedimiento interno a seguir para la adecnada
aplicaci6n de los derechos, los deberes, obligaciones, pro-
hibiciones y las medidas diéciplinan'as.,,de conformidad con

- la Constitncién v leyes secundarias qﬁe reguian la materia.

Denominaciores:

Art 2.- Bn el texto del Presente Reglamento Interno de Trabajo se
utilizarén las abreviaturas signientes:

a) “La Procuradnria” o PGR: Procuraduria General de 1z Re-
piiblica.

b} Ley Orgénica: Ley Orgénica de la Procuradurfa General de
la Repiiblica o LOPGR.

¢) Procurador General o Procurador: Procuradorao Procuradora
General de 1a Repiiblica, ’

dy Reglamento: Reglamento Interno de Trabajo.

¢} Coordinador/a Nacional: Coordinadores y Coordinadoras
Nacionales de Unidades de Atencién al Usuario.

f) Coordinador/a de_Apoyo: Coordinadores y Coordinadoras
de Apoyo Institucional. '

g) Ceordinadorfal.ocal: Coordinadores y Coordinadoras Locales

de Unidades de Atencién al Usuario.

. n) Bl personal; servidoras y servidores piiblicos de la PGR.

' AMBITO DE APLICACION

Axt. 3.- Bl presente Reglamento se aplica a todo el personal, que
se encuentra bajo el régimen de Conizato o Ley de Salarios.

MARCO LEGAL

Art. 4. Bste Reglamento se fundamenta en las siguientes Leyes,
Normas y Disposiciones aplicables a todo el personal de la PGR:

) La Constimcién de la Repdblica de Bl Salvador.
. b) Ley Organica de la Procuraducfa General de la Repiblica.

¢) Reglamenio de 1a Ley Qrgénica de Ja Procuraduria General
de la Repdblica.

dy * Reglamento del Sisterna de Remuneraciones y demds pres-
taciones para el personal de la Procuraduria General de la
Reptiblica.

v e) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Espé~

cificas de la Procuraduria General de ia Repiblica.

f) Ley de Servicio Civil,
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g) LeyReguladoradela Garantiade Audienciadelos Empleados

Priblicos no comprendidos en la Cavrera Administrativa.
h)  Disposiciones Generales de Presupuestos.

i} Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Piblices,

D TLey de Btica Gubemamental.

%} Ley de Equiparacién de Oportunidades de la Persona con
- Discapacidad.

) Leydelgualdad Equidad y Hrradicacién de la Discriminacidn

Contra las Mujeres.

m) Ley Especiél Integral para upa Vida Libre de Violencia para

las Mujeres.
n) Ley General de fesgos en lugares de trabajo

1) Y cnalquier otra normativa que resultare aplicable.

CAPITULO X
REQUISITOS DE INGRESO

Art. 5.~ Toda persona que desee prestar sus servicios a la

Procuradnrfa deberd lenar los requisitos signientes:
4 Presentar solicitud de empleo completada.

b.  Sometersea las entrevistas, pritebas psicoldgicas v exdrnenes
de conocimientos que la Unidad de Recursos Humanos estime

necesarias.

c. Cuaiquier otro requisito que en el contexto de la Politica
Institucional sobre Recursos Humanos sea necesario, para

asegurar el mejor desempefio del puesto vacante.

Att. 6.~ Una vez el personal haya sido seleccionado v contratado
dcbe emtregar original ¢ copias, segin sea el caso, de [ signiente docu-
mentacmn para abrir e expediente laboral;

a) Curricaum Vitae actualizado con fotografia recieate.
b) Tiwlos o Constancias de Motas, a1 s Caso.

c) Qpcumento Unico de Identidad (DUI).

d) Mimero de Identificacién Tributaria (NIT).

€} Tageta de afiliacién del Institto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS).

f)  Ntmero Unico Provisional (NUP).

g) Nimero de la cuenta de ahorro o. cuenta comiente; que la
persona contratada posea o proceda .z Ia apertira para el
correspondiente pago de salaric, aguinaldo o bonificacién
adiciopal en la institucién financiera que la Procuraduria

des1crne

h) Soivencia de la Pokicia Naciinal Civil.

1) LaUnidad deRecursos Hurnanos de manera adicional anexara
el Contrato o acuerde de nombramiento ¥ cualq’uzer otra
decumentacidn que se estime relevanie.

Art. 7.- Para todo el personal de muievo ingreso ef periedo de pméha

serd de tres meses contados a-partir de la fecha en que tome posesién del
cargo o empleo Transcurrido este perfodo desempefiindose de manera
satisfactoria se procederd a sn nombratiento, con estabilidad laboral
deniro de la carrera administrativa, previo los reportes de evaluacidn
del desempefio elaborados por Ia persona que ocupa elﬂcargo inmedfata
superior. Si nc rindiere servicios satisfactorios, podrd ser removido sin
résponszbilidad institncional,

Porrazones del servicio se peded contratarpersonal de manesa inte-
Tina, para cubrir ¢l pueste de empleados/as que se encuentre de [icencia
sin goce de suelde, durante el pericdo que se mantenga ef permiso. Para
estos nombramientos se dard preferencia a las Unidades Operativas ds

Atencion al Usnario.

Art. 8.- Hl personal de nuevo iﬁgreso para tener derecho al Seguro
Colectivo de Vida, otorgado por el Gobiemnc de la Repiblica de El
Salvador, deberd efectuar la designaciéu de las pérsonas beneficiarias
a travéss de la Unidad de Recursos Humanos, mediante el formulario del
Ministerio de Hacienda.

En cualquier Hempo mientras se encuentre en el efercicio de sus
funciones podré el personal modificar, de la mismamoanera, la designacidn
de las perscnas beneficiarias.

Art. 9.- Todo nombramgiente se hard en razén de méritos que
conduzea, al personal contratado, a tener ka actitnd, aptited e idoneidad
para desarroiiar en forma eficiente las responsabilidades asignadas. De
manera preferente para la seleccidn, ingreso y contratacién def pexsonal

podr usarse €] sistema de concurso piblico de oposicién.

La contratacidn del personal se regi-ré por el principio orientador
de 12 equidad de génerc y tomard en cuenta la discriminacién positiva
que establece la Ley de Equiparacién de Oportinidades para la Persona
con Discapacidad.

Art. 10.- Todo &l personal de nuevo ingresose someterd aun proceso
deinduccién. La Unidad de Reenrsos Flurnanos le proporcicnard en forma
escrita o verbad, la informacién sobre los conceptos mds generales de
la Procuradurfa, as{ como también entregard el comrespondiente Manual
de Bienvenida, un ejempiar del presente Reglamento Intero, Ley de
Etica Gubernamental, la Lay Organica de 1a PGR y el Reglamento de
la LOPGR. .

1

Eos Coordinadoresfas Nacionales, Procuradores/as Anxiliares,
Coordinadores/as Locales, Coordinadores/as de Apovo serdn los y
las responsables de que se imparta la fnduceion al puesto de frabajo al
personal de nuevo ingreso o que sca trasiadado de puesto en diferente
drea. S

" El personal de nuevo ingreso dejard constancia firmada de haber

recibido la induccidn, |




CAPTTULO ITI
DiAS, HORARIO DE TRABAJO Y NORMAS DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Art. 11 -Toda personaéuc ingrese alaProcuraduria, guedard sujeta

al horario de trabajo establecido en ta Institacidn.

Art. 12.- La jornada ordinaria de trabajo es de oche horas diades,
en horaric normal de 8:00 a.m. 2 4:00 p.m. de lunes a viernes. Salvo el
personal que por sus funcjones o razones del servicio, debadesempefiarse

en horas y dfas diferentes a las indicadas,

El personal estd en la obligacidn de registrar su asistencia diaria,
entrada y salida a sus labores por los medios establecidos en la PGR.
Cuando por misién oficial o razones de diferente naturaleza se retire de
Ia institucién, antes de la hora, deberd marcar su hora de salida, Cuando
no exista constancia de la entrada o salida a sus labores sin justificacién,

se har# acreedor a un descuento equivalente a ciento veinte minutos.

La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacién con los Pro-
curadores/as Auxiliares, serd la instancia administrativa encargada de

llevar el control de asistencia del personal.

Art, 13.- Para el personal de la jornada laboral ordinaria el receso
destinado para consumir sus alimentos serd de cuarenta minutos, en el

perfodo de tiermpo comprendido de la 01:00 p.m. a 1:40 p.m.

Ast. 14.- Cuando por razones de urgencia o emergencia no peeda
tener efecto este receso en el tiempo sefialado en el articule anterior,
la persona que ocupa el cargo inmediato superior tendré la facuitad’ de
antorizar el nso de este lapso cuando lo considere necesario, sin alterar

1a marcha normal de las labores.

Azt 15 - Eltiempo trabajado en horario extraordinario se compensard

con tiempo de descanso.

Para el goce del tiempo compensado, se deberd solicitar por escritc
al mando jerdrquico inmediato superior, con un dia h&bil de anticipacion,
s el tiempo compensado fuera de media jornada a en dia; pero si fueren
de dos a cinco dias consecutivos, el permiso correspondiente habrd de
solicitarse con tres dfas hébiles de anticipacion. Bl tiempo a compensar

no podrd exceder de cinco dfas consecutivos durante un mismo mes.

La persona que ocupa el mando jerdrquico inmediato superjor,
serd responsable de llevar el cGmpute de diche tiempo y a s discrecién
autorizatles en razén de las necesidades del servicio. En caso que no se

" antorice el permisc solicifado, se solicitard para pueva fecha.

" EI personal podrd hacer uso de este derecho en un plazo méximo

de hasta 12 meses,
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Art, 16.- El personal que se presentare a sus labores despugs de
tas 8:00 a.m. se hace acreedor a un descuento pi'oporcional, calculado
en horas y minutos, de su salario diario. Descuento senci]l(} hasta un
limite de tres llegadas tardfas en el mes y descuento doble de la cuarta
llegada tarde en adelante,

El personal puede solicitar, a su supezior/a inmediatofa, permiso
personal con goce de sueldo de una hora en adelante el cual se descontard
def tiempo de sus cinco dias personales. El permiso deber# solicitarse
preferentemente con un dfa de anticipacién. Ef empleado o empleada
que haya hecho uso de sus dfas personales, o que no solicitare el permise
respective se hace acreedor/a al descuento correspondiente.

Art. 17 -EnlaProcuraduria se establecers un sistema de capacitacién
constanie dirigido al personal de la Institucidn, con el fin de contribuir a
mejorar el comportamiento organizacional, los perfiles de competencias,

asf como su formaci6n profesional.

La Unidad de Recursos Humanos aplicar los instructivos norma-
tivos para controlar las capacitaciones recibidas por el personal de la

institicidn.

Agt. 18.- La Unidad de Recursos Humanos tendrd a su cargo la
divulgacidn oportuna de las becas provenientes de organismos oferentes
internacionales ¢ del pafs. Acompafiar al candidato o candidata en el
procesa de evaluacién ¥ gestionar para que el Procurador General o
la Procuradora General, lo presente a consideracion del organismo o

institucién cooperante.

Ast. 19.- El personal para ser beneficiade de una beca deberd: haber
cumptido al momento de postularse un minime de un afio de servicio; no
tener sanciones disciplinarias en sn expediente durante e} dltimo afio; tener
una calificacion de “muy bueno” o “excelente” en la tltima evaluacién
del desempefio; responsabilizarse de compartir sus conocimientos como
facilitador/a ante sus compafieras y compafieros de trabajo; y firmar un
confrato de comprorniso de acuerda a los lineamientos establecidos por
la Unidad de Recurses Humanos,

Art. 20.- La Unidad de Recursos Humanos, promoverd la rotacion
sistemética de personal, especialmente la de aguelios vinculados con
la administracidn, custodia y registro de bienes y recursos financieros.
Dre manera preferente pedrin rotarse luego de tres afios de permanecer

gjerciendo el cargo.

Elpersonal recibird capacitacién, comoinduccién previaal traslado

de puesto, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Art. 21 .- La Procuradur{a darf cumplimiento a las disposiciones
sobre Seguridad y Salud Gcupacional, esteblecidas en las leyes vigenies,

er el Reglamento General de Seguridad y Salud Ocupacional de la PGR

¥ las orientaciones del Ministerio de Trabajo, Cuerpo de Bomberos,
Proteccion Civil y demds eutoridades competentes, que tengan por
finalidad proteger la vida, salud e integridad corporal,
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Art. 22 - El personal ests obligado a cumplir con fas normas sobre
seguridad y salud ocupacional, del mismo modo a prestar toda su cola-
boracidn con ¢l Comité de Seguridad ¥ las Brigadas. )

Att. 23~ La Prociradiia en sus instalaciomes cuenta con una
Clinica de Medicina General, 1a cual funcionard en coordinacién con el
Institute Salvadarefio del Seguro Social (ISS3). Dicha clinica prorno-
verd 1a formacicén de jornadas de capacitacién en medicina preventiva y
Jjornadas de vacunacidn, aparte de los servicios propias como consulta
general, exdmenes de laboratorio, entrega de medicamentos, extensidn
de incapacidades y referencias médicas. Ademss en la Clinica Médica
5¢ chenta con los servicios de una Clfnica Odontoldgica.

Art. 24.- La Procuradurfa mantendid en las diferentes Unidades
¥ Procuradurias Auxiliares, un botiquin de primeros auxilios con los
enseres y medicamentos minimos necesarios. Los diferenies comités
de seguridad, en coordinaciéa con la Clinica Médica, supervisaran las
existencias de estos medicamentos, tomando en cuenta tas enfermedades
comunes frecuentes ylos desgos profesionales derivados de 12 naturaleza
del trabajo.

CAPITULO 1V
DESCANSO SEMANAL, ASUETOS, VACA CIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS.

At 25.- Son dias de descanso semanal el sibado ¥ dormingo, Sin
embargo, al persenal que por la naturaleza de su labor esté obligado a
trabajar en esos dias se le establecers los dias ¥ la forma en que gozard
de su descanso scm;ﬁal, de conformidad a las regulaciones especificas
del drea donde labora,

Art. 26.- Los dias de descanso semanal ¥ asuetos, se remunerarin
con una prestacién equivalente al salario ordinario comrespondiente a
cada dia.

Art. 27.- Bl pago de los salarios del personal de La PGR, estd es-
tablecido en forma mensusl ¥ en su monto va incluido 1a remuneracion
de Jos dfas de descanso semanal, vacaciones y dias de asueta,

AIt. 28.- Bl personal gozars de asueto remunerado ¥ vacaciones
durante los signientes dias:

a} Ochodias durante la Semana Santa (de Lunés Santo al Lunes
de Pascua, ambas fechas inclusive).

b)  Seis dfas durante jas Fiestas Agostinas (del 1 al 6 de agosto,
ambas fechas inclusive). Para el personal destacado en las
Procuradurias Auxiliares, se regulard 531 periodo de vacaciones
de agosto de ]a signiente manera: Los dias 4, 5 y 6 de agosto
¥ los tres dias principales de las fiestas patrenales de cada
lugar, segiin la costumbre.

¢} Diez dias durante las festividades de Navidad y afio nuevo

{del veinticuatro de diciembre al dos de enero, ambas fechas

inclusive),
d) Elunode mayé. Dia del trabajo.
¢} El diez de mayo. Dia de la madre.
) El quince de septiembre. Dia de Ia Independencia,
g) Eldosde noviembre. Dia de Jos Difuntos.

Los descansos semanales de horas extraordinariag laboradas no

deberdn incluirse dentro del perfodo de vacaciomes,

PERMISOS Y LICENCIAS

Art, 29.- El personal de la Procuraduria gozard de licencia con

goce de sueldo por los siguientes motivos:

a) Quince dias anuales por enfermedad, que incliryen el tiempo
en horas para consultas médicas, exdmenes de laboratorio e

incapacidades de uno a cinco dias,
b) Noventa dfas por alumbramiento,

¢) Hastaun limite de veinte dias por enfermedad gravisima del
olaconyuge, compafiera o compafiera de vida, madre, padre,
hijos e hijas.

d) Nueve dfas por duelo ocasionado por ta muerte del o la cén-
yuge, compatiera o compafiero de vida, madre, padre, hijase
hijos, hetrtranos, hermanas, abuelos y abuelas, Las licencias
por los motivos de Enfermedad Gravisima y Duelo a que se
refieren este literal d y ¢l ¢, no podeén exceder en canjunto

de veinte dfas en cada afo.

&) Cinco dias por confraer matrimonio civil o religicso, lo cual

para efectos administrativos se entenderd comprobado con
Ia presentacién de la fotocopia simple del Testimonio de Ia
Escritura Matriz del acto o constancia de la iglesia donde se
realizd. L.os cuales podrd gozar en los weinta dias siguientes

a su celebracidn.

£)  Porel desempefio de Misiones Oficiales fuera de la Repiibli-

ca,

g} Porsalirdel pais integrando delegaciones deportivas; asf como
también cuando el personal sea lamado a formar parie de tas
selecciones deportivas salvadorefias en el caso de eventos de

caracter internacional,

h)  Porbecas para efectuar estudios fuera del pais, en virtud de
compromisos internacionales suscrifos por el Gobierno de la
Repiblica en s cuales se especifique que la beca es pagada
por Gobiernos o Institiciones Extranjeras, aunque no medie
Convenic Internacional; o para que asistan a Escuelas de
Adminjstracicn Piblica; Centros 0 Cursos de Capacitacién o
Adiestramiento, organizados o impartidos en el pafs, costea-

das por el gebiemo exclusivamente o con Ia cooperacién de

lal
de




1)
i)

k)

D

m)

n)

Organismos Internacionales. El personal de la Procuraduria

que reciba capacitacidn para el gjercicio de sus funciones,
¥4 sea en el extranjero o en el territorio nacional, previa
autarizacién del Precurador o la Procuradora General, se
comprometerd a permianecer trabajando para y bajo las érdenes
de la institucidn, durante el tiempo que fijare la Unidad de
Recursos Humanos, sin perjuicio de lo establecido en otras

Leyes sobre la materia.
La tarde libre en la fecha de sn compleafios.

Un dia por celebrarse el Dia Festivo que corresponda a fa
profesién u oficio del personal, cuando asi lo acuerde el
Procurador o la Procuradora Geperal,

Dos horas diarias como méximo por estudio de doctorado,
maesiria, Heenciatura, diplemade ¢ especializacidn tecnold-
gica unive‘fsitaria. Para efectos administrativos se entendera
comprobada la condicidn de personal matriculado con pre-
sentacin de constancia de inscripcién y horario de estudios

 dela carrespondiente Institucidén Educativa, con el vistobueno

del Coordinador/a de la Unidad respectiva y el Procurador/a
Auxiliar. ‘

Cineo dias durante el afio por motivos personales ¥ o
comprendidos e los nemerales que preceden, previa apro-
bacidn de la autoridad superior inmediata o en su caso por
el Coordinadorfa de Unidad respectiva v el Procuradorfa
Auxiliar quienes sélo podrén denegarlos por causa justificada

o en razdn del servicia,

Las licencias por enfermedad que pasen de quince diss,
podrén ser concedidas por la antoridad superior jerdrguica
inmediata 0 en su caso por el Coordinador/a Local de la
Unidad sespectiva juntamente con el/a Pracurador/a Auxiliar,
Para efectos administrativos, deberd comprobarse el permiso
por enfermedad con la incapacidad médica extendida por el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social, ¢ en su defecto,
mediante validacidn dedicho Instituto 2incapacidad extendida
por médico particular.

Se podré faltar al trabajo un dfa por enfermedad sin necesidad
de presentar incapacidad médica. Cuando el permiso fuere
pormds de un dfa, lo justificard mediante Incapacidad Médica
exiendida por el Instituto Salvadorefio del Segure Social.

Art. 30.- Bl personal gozaré de permisos por licencia sin goce de
suetdo hasta dos meses, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Asnetos, Vacaciones y Licencias dé los Empleados Publicos, en rela-
cidn con las Disposiciones Generales de Presupuesto, 5i ¢l empleado o
empledda acredita y justifica que por rﬁotivos de estudios en el exterior,
y-de conformmidad al Articulo 5 de la Ley de Asugios, vacaciones y
ticencias de los Empleados Piiblicos necesita un permiso sin goce de
sueldo superior a dos meses, previa autorizacién del Procuradoer o la
Procuradora General, podrédn gozar de hasta un limite de dos afios.

Los permisas por licencias sin goce de sueldo, se presentarin ante
la Unidad de Recursos Humanos dentro del término de cinco dfas hébiles
de anticipacidn para su respectiva aprobacidn.

'+ Las funcionarias y funcionarios de eleccién poi:lular o eleccicn de
segundo grado acargo dela Asambiea Legislativa gozardn de permiso por
licencia sin goce de sueldo durante todo el perfodo al que fueren electos,
salvo el caso del representante de ta PGR, electo/a como Consejal/a d;:]
Consejo Nacional dela Tndicatura, que serd a discrecidn del Procurador/a
General de la Reptblica, si continua en su carge o empleo anterior a}
cesar en sus funciones de Consejal/a.

Art. 31.- Cuando el personal que ain no haya curnplido seis meses
de iaborar para el sector piiblico, ¥ presentare incapacidad médica, la
Institucién concederd las mismas sin goce de sueldo, y solamente ten-
dré derecho al subsidio de incapacidad temporal de acuerdo al monto
¥ las condiciones esfablecidas en el Reglamento para la Aplicacién del
Régimen del Seguro Social, los cuales tramitard la persona interesada
en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ESSS).

Art. 32.-Para el caso de las licencias por enfermedad sinincapacidad
médica y de los permisos personales cuande se tratare de una hora aun
dia, se presentaré el petmiso correspondiente a la Unidad de Recursos
Husnanos, a mds tardar dentro de los dos dias hdbiles siguientes; para el
caso de tas Procuradurfas Auxiliares deberd presentarlo al/a Procuradot/a
Auyiliar, quien jos remitira en el informe mensual.

Art, 33.- Cuando e} personal hiciera uso de los permisas personales
de dos a cinco dias, el permiso se presentars a la Unidad de Recursos
Humanos con tres dias hébiles de anticipacion para su respectiva apro-
bacidn.

Art. 34 - Para el beneficio del personal en lo retativo a las licencias
por enfermedades cuyaincapacidad exceda de seis dias, se contabilizaran
dichas licencias dentro de cada afio calendario, siendo ef médximo de tres
meses con goce de sueldo.

Cuando agote sus tres meses ex el afio por licencia per enfermedad,
en la subsiguiente incapacidad tiene derecho al subsidio de incapacidad
temporal de acuerde al mento y las condiciones establecidas en el Re-
glamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social, los cuales

tramitard de forma personal en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social -

(1558).

Art. 35.- Todo permisa con goce de sueldo deberd ser justificado
con la documentacion respectiva ante ta Unidad de Recursos Humanos,
a excepeidn de Jos regulados por e} Articulo 28 del presente Reglamento,
legislacién y decretos especiales.

La Unidad de Recursos Humanos no se responsabilizard de la
recepeidn de permisos después del perfodo establecido,

CAPITULO V
AGUINALBO

Art. 36.- Paratener derecho al aguinaldo complete, es indispensable
que }a'persona heneficiaria esté en servicio en el mes de diciembre, que
haya completado durante el afio que corregponda, seis meses de prestar
servicio al Estado; y que dentro del mismo afio, no haya tenido sanciones




de suspensitn que excedan de un mes por faltas en el servicio o gque,
por el mismo motivo, se haya destituido de cualquier dependencia o
Institacidn gubernamental.

El personal que no alcanzare a completar los seis meses de servicio
a que se refiere el presenfé: Articulo, pero gue fnviere un mes por lo me-
nos, se le concederd la parte proporcional que resulte, segin el Hempo
Iaborado, de la cantidad que le hubiere correspondido en caso de haber

tenido seis meses de servicio,

El personal gque en el mes de diciembre se encnentre haciendo uso
de Ticencia con goce de sueldo por cnalquisr motivo legal o licencia sin
goce de suelde por enfermedad, tendrdn derecho al aguinaldo. Quienes
se desempeiien interinamente fo gozarin de conformidad a lo establecido
et laLey.

EJ aguninaido es inembargable y nc serd objeto de retencitn para
efectos de pago de impuestos sobre la renta.

Arxt. 37.- Los salarios se pagardn por medio del sistema de abono
a cuenta de ahorro o cuenia corziente en la institucién del Sistema Fi-

nanciero gue sea determinada por ia Procuradurfa.

El aguinatdo y cualquier otra bonificacién gue se establezca se
pagarin de la misma forma indicada en el inciso anterior,

CAPITULO VI
DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y
DEFINICION DE FALTAS.

Art. 38.- Al personal de la PGR se les respetardn todos los dere-
chos establecidos a su favor en la Constitucién de la Repriblica, [a Ley
Orgénica, en el presente Reglamento, y demds derechos que pudieran
estar enunciados en las leyes pertinentes.

DERECHOS

Aut. 39.- Son derechos del personal de la Procaraduria los siguien-
tes:

a) Gozar de estabilidad laboral en el cargo o empleo.

b}  Gozar de promociones, aguinaldos, bonificaciones y demads
prestaciones econGmicas a que se refiere la ley y sus regla-
mentos, los que para su aplicacion se atendra a fo dispuesto

a la normativa pertinente.

¢)  Que sus empleadas gocen de un ambiente libre de viclencia
laboral, enfendida ésta como las acciones u omisiones que
¢constituyen agresiones fisicas o psicolégicas atentatorias a su
integridad, dignidad personal y profesional, que obstaculicen

su acceso al empleo, ascenso o estabilidad en e misme.

d) Temarenconsideracién iacercanda allugar de residencia para
efectos de traslado, a excepcitn de aquellos casos en que fuera

necesario en razén det servicio prestado por la institucidn.

e)

f:4]
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k)

D

m)

n)

o)
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‘r)

5)

El personal nombrado en un lugar alejado de suresidencia o

trasladade, por razones del servicio, tendr4 derecho una vez
transeurrido un afic, de solicitar revisidn de su caso ante el

Procurador o Procuradora General. !

Recibir la remuneracién que comesponde con el respectivo

nombramiento por Ley de Salarios o Contrato.

Recibir de acuerdo al cargo, el mobiliario, equipe y demas
implementos que sean necesarios para ef adecnado desem-
pefio de las funciones y responsabilidades asignadas, en un

ambienfe de higiene vy seguridad.

Disponer de las Kcencias con goce de suelde en los casos

definidos por el presente Reglamento,

Ser escuchado y permitirle 1a defensa de sus derechos e inte-
reses mediante reclamos o peticiones dirigidos al superior/a

inmediato/a, o la autoridad administrativa competente.

Serevaluado enel proceso de Bvaluacidn del Desempefio, por

sus superiores jerdrquicos con objetividad e imparcialidad.

Recibir de sus superiores, compafieros/as de trabajo, un trato

de consideracidn y respeto.

Contar con el adecnade ambiente fisico de trabajo, que
permita el desarrolio 6ptimo y tranquile de las funciones y

responsabilidades encomendadas.

Contar con el debido entrenamiento y capacitacién con el
Bin de poder desarrollar las funciones ¥ responsabilidades

del puesto de trabajo con eficiencia.

Contar con la posibilidad de ser promovido/a, de acuerdo a

su experiencia y el crecimiento académico logrado.

Gozar de asueto remunerado y vacaciones de acuerde a lo
previsto en el presente Reglamento, Decretos y Legislacién

aplicable.

Gozar de permisos y ficencias con o sin goce de sueldo de

acuerdo a lo previsto en el presente Reglamento,

Garantizar kos derechos laborales del personal femenino que

enfrenten hechos de violencia.

Al libre ejercicio de sus derechos polfticos, convicciones

religiosas y al ejercicio del derecho de Asaciacién.

Todo ¢l personal de la Procuradurfa, que labore fuera de la

jornada normal de trabajo, tendr4 derecho a que se le conceda

licencia con goce de suelde equivalente al tiempo trabajado

en horas extraordinarias, de conformidad a lo establecido en
las Disposiciones Generales de Presupuestes v regulade en

el presente Reglamento.

A los derechos reconocidos en el Reglamento del Sisterna de
Remuneraciones y demds Prestaciones para los Servidores
Piblicos de la PGR.




t} Implementarmecanismos que faciliten enlajornadalaberalla

- lactancia materna, as{ como generar los espacios para que la
madre empleada pueda amamantar al nifio o nifia durante los
primeros seis meses de vida; si una empleada Jacta a st hijo,
tendrd derecho con esefih a una interrupcién del trabajo hiasta
de una hora diaria. A su pedido esta interrupeidn se podrd

fraccionar en dos pausas de treinta minutos cada una.

* OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Art. 40.- Las obfigaciones y prohibiciones del personal de la
Procuraduiia estin comprendidas en:

a) La Lcy Orgdnica de 1a PGR.

b} El marco legal del presente Reglamento, 1a Ley de Etica
Gubernamentzl y su Reglamento y demds normativa aplicablé

vigente.
¢) Enlos Contratos de Trabajo.

d) Las que corresponden a cada puesto de trabajo de acuerdo

con su naturaleza, circunstancias e incidencias.
&) Las desarrolladas en el presente Reglamento.

F! incumplimiento de las obligaciones y la transgresidn de las
prohibiciones constituirdn faltas leves, graves, muy graves; y causales
de destitucién o despido, las cuales estardn sujetas a lo establecido en
este Reglamento y legislacidn aplicable.

'OBLIGACIONES,

Art. 41.- Son cbligaciones del personal de la Procuraduria, las

siguientes:

a) La préctica de valores Institucionales que se reflejen en su

desempefio laboral y disposicién personal,

by, Cumplir y desempefiar las fanciones de su cargo o emplec,
en el Ingar de trabajo durante ef correspondiente horario esta-
blecido, condiligencia, eficiencia, eficacia, equidad, probidad
y responsabilidad apropiadas, de acuerde con la naturaleza y
circunstancias del puesto y de las normas de funcicnamiento

previamente establecidas en el presente Reglamento.

¢) Guardar confidenciatided de toda informacién que pueda
afectar y comprometer el buen nombre de la Procuraduria,
especialmente si tezceros pueden aprovecharse de su divul-
gaciég slerpre ¥ cuando no contravenga las nomnas éticas

y penales vigentes.

d) Mantener buena conducta y actuar correctamente en el

desempefio de sus labores, como en las relacicnes con sus
compafieros y compafieras de trabajo y supetiores, abste-
" niéndose de ofender de obra o palabra, o haciendo uso de un

lenguaje sexista.

&) Conservar en dptimas condiciones el mobiliario y equipo
asignado y en general los bienes Institucionales.

g)

k)

iy

i)

k)

]

m)

n)

0)
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Agsigtirconpanmalidad al trabajo, paralo cnal deberd someserse

al control de registzo de entradas y salidas, por los medios
establecidos por la Unidad de Recursos Humanos,

Asistir a las capacitaciones que foeren convocados por la
Unidad de Recursos Humanos.

E! personal que por cualquier causa dejare de serlo, debe
informar por escrito a su autoridad superior jerdrquica

.Tespectiva, sobre el estado de los juicios, diligencias u otras

obligaciones que fuviese a su cargo. 3i no le verifica, serd
llamado a rendir su informe adn después de haber cesado
en el cargo, independientemente de Jas résponsabilidades

administrativas o penales en que incurran ¢ se deriven de su

actracién, La responsabilidad de informar sobre el estado de -

los juicias, diligencias u otzas obligaciones que tiviesen a su

carge opera también por traslado o permnta,

El personal que renuncie estd en la obligacion de comuni-
carlo por escrito &l Procurador o Procuradora General de
la Repiiblica, menciorando la fecha en que surta efecto su
renuncia. Ademis del informe del literal anterior hard entrega
pormediode acta de todos los instrumentos, equipo de trabajo,
expedientes, carné de identificacién y demnds documentos que
hayan acreditado su relacidn laboral con la Procuradaria.

Obedecer as 6rdenes e instucciones que emanen de las per-
sonas que gjerzan ef roande superior jerdrquico en lo relativo
al desempefio de sus funciones.

Integrarie al puesto de frabajo después de concluir el iempo
de descanse semanal, asuetas, icencias, permisos, vacaciones

v sanciones disciplinarias.

Trarnitar los permisos en el tiempo establecido con Ja res-

pectiva docamentacién de respaldo, en los que aplicare.

Cumplir con su obligacidn de responder al proceso de Eva-
luacidn del Desempefio en las fechas programadas por la
Unidad de Recurses Humanos.

Portar el carné institucional y usar e} uniforme para quienes

aplique.

Colaborar en implementar las acciones correctivas para
responder a las quejas y reclamaciones de los y las clientes,
igualmente con los hallazgos de las anditorfas internas de
calidad,

PROHIBICIONES.

Art. 42.- La transgresién de las prohibiciones enumeradas a

contimuacidn constituirdn faltas leves, graves y muy graves, asimismo

aqguelias gue constituyan causales de despido o destitucién de la manera

siguiente:

A)

Falias leves:

Al Bl ingreso a la Procaraduria cuando el personal esté

suspendido por faltas disciplinarias.

A2 Fumar dentro de las instalaciones de la Procuraduria o
en vehiculos oficiales propiedad de la institucion.
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B)

A3 Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse del

empleo 0 puesto de trabajo durante Jas horas laborales,
sin el correspondiente permiso.

A.4 Dedicarse durante horas de trabajo a realizar activide-
des diferentes a sus funciones, sin la correspondiente
autorizacion.

A.5 Realizar acciones tendientes a influir a los compafieros
¥ compafieras de trabajo en el 4&mbito politice, religioso
o gremtial y en general sobre aspectos de la vida priva-
da.

A.6 No presentarse correctamente vestido/a al desempefio
de sus funciones, o no utilizar e} uniforme asignado
segtin el caso,

A.7T No tener los expedientes bajo su cargo ordenados,
limpios y foliados adeceadamente.

Faltas graves:

B. 1 Consumir en el lugar de trabajo o en el ejercicic de
representacién en Misién Oficial, dentro o fuera de
la Repdblica, cualguier tipo de bebidas embriagan-
tes, sustancias alucinégenas o enelvanteé, ¥y gue en
cnalquiera de Jos eventos a que se refiere la presente
disposicién, constituya una afectacitn al buen nombre
de la Procuradurfa, :

B. 2 Sustraer de las instalaciones de la PGR sin la cosrespon-
diente autorizacién por escrito de laautoridad inmediata
superior vehiculos, equipo, mobiliario e implementos de
trabajo que sean propiedades de laInstitucidn o que estén
bajo la responsabilidad y cuidado del empleado/a.

jvsl

. 3 Ejecutar o consentir, negligentemnente el deterioro de los
bienes e instalaciones propiedad de la Procuradurfa.

B. 4 Hacer cualguier tipo de propaganda, actividad polftica
o religiosa er: la Procuradurfa, utilizando o no bisdes
propiedad de la Institucidn,

B. 5 Inasistencia o abandono injustificado de las capacita-
ciones para Jas chales fuere convocado/a.

o

. 6 Utilizar para beneficio personal o de un tercero la in-
formacidn reservada o privilegiada que se obtenga en
funcién de su cargo.

B. 7 Reafizar cualquier accién constitutiva de acoso Izboral
o sexnal.

B. 8 Realizar préstamos de dinero o dedicarse & reatizar

transacciones comerciales de cualquier indole dentro
de las instalaciones de la Procuraduria, durante horas
laborales o interrumpir el desempefio de sus funcicnes
para tal actividad,

B. 9 No desempefiar el trabajo en forma cuidadosa y dili-
gente, en el lugar, tiempo y condiciones gue le indiquen
sUs superiores

B. 10 Discriminar & compafieros y compafieras por su con-
dicién de género, social, politica o religiosa, asi como
por su preferencia sexual.

Q)

B. 11 Hacer uso de lenguaje sexista como una forma de dis-
criminacién o maltrato hacia Jas mujeres compafieras

o clisntes de la institucién.
)

B. 12 Mantener en ¢l 4rea de trabajo mensajes o imdgenss

pornogrificas y/o denigrantes de la mujer o 1a nifiez.

B. 13 Por cometer actos que perturben gravemente el orden
interno del lugar de trabajo, alterando e} normal desa-
mollo de Jas labores y Iz disciplina interna.

B. 14 Marcar el control de asistencia &c otros emnpleados o
empleadas para simular la concurrencia de guienes no
se presentan a su trabajo o la puniualidad de quienes
liegan tarde, asf como la presencia de quien no ha per-
manecide en su puesto de trabajo por haberse retivado

sin la-debida autorizacién del superior/a inmediato/a.

B.15 Tomar o retirar la tarjeta de control de asistencia propia
o0 de otro empleado o empleada, sin 1a debida autoriza-
cion.

Faltas Muy Graves:

C. 1 Consumir o asistir a sus labores en evidente estado de
embriaguez o bajo 1a influencia de cualquier sustancia
alucinGgena o enervante de tal rnanerague leimposibilite

el ejercicio de las funciones propias de su cargo,

C. 2 Alterarmaliciosamente los libros, registros, comproban-
tes, correspendencia o cualquier otro documento de la
Procuraduria General dela Reptiblica; asi como presentar
informacidn o documentacion falsa o alterada con la

intencidn de obtener una mejora laboral o salarial.

C. 3 Aprovecharse del carge para obtener beneficios perso-
nales.

C. 4 Ejecutar o consentir, dolosamente el deterioro de los

bienes ¢ instalaciones propiedad de la Procuraduria,

C. 5 Ofender o maltratar por cualquier medio a compafieras,
compafiercs, usuazios y usuvarias de la Procuraduria

General de la Repiiblica dafiindoles en su dignidad.

C. 6 Ef ingreso o la permanencia a las instalaciones de la
Procuradurfa Generzl de la Repiiblica portando cual-
quier tipo de arma, con o sia licencia de la autoridad
competente, a excepcién del perscnal de vigilancia

institucional o privada.

C. 7 Restringir o imopedir el servicic de atencidn a usuarios
y usuarjas sin justa causa y la debida autorizacién del

Titular de la institncién. s

C. 8 Djercer Viclencia Instimcional contra las usuagas,
entendida como toda accién u omisién abusiva de
cualquier funcionario ¢ empleado/a que diserimine o
tenga como fin dilatar, obstaculizar o impedir el goce
v disfrute de los derechos y libertades fundamentales
de as nmjeres




C.9 Solicitar v aceptar difectamente o por interpésita persona
dadivas, regalos, paggs; honoranosocualqulemtro tipo
de regalias o benefi¢iés por acciones relacionadas con
las funciones del cargo que desempefia o por motivos

_ Polf}icos:.‘ ’

© C. 10 Utilizar pars Serieficio personal o de un tercero la .

informacién reseivada o privilegiada que se obtenga
en Tunci6h dé‘sn cargo, ‘0 {Jue ésta se constifuya como
medio 3_11759_:;?@;1.9‘ para cometer un hecho delictivo.
C. L1 Realizr ciialqiiicr accién constitttiva de acoso sexual
et detrimentode compafieras o compatieros o de mujeres
u hombres usuarios de los servicios institucionales.
C. 12. Permitir qué pérsonas ajenas a la institucion realicen
actividades propias del cargo que desempefia el perso-
nal, e )

C 13.Act.ua_r ﬁég]__i_ééz;i:émente en las diligencias, procesos
édminis&;t'ivc.rs ; judiéia[es quele corresponda en razdén
de su cargo o de sus funciones, afectando los derechos
" de los usnarios o msuarias.

C. 14 ch_\_f:;r 0 e_nvxa: }os casos de las Unidades que propor-
clonan los servicios legales, preventivos psicosaciales,
mediacién y conciliaciéx_l aoficinas, despachos o clinicas
deprofesionales tales como abogacia, psicologfa, trabajo
social ¥ otros en provecho propio o de terceros,

C.15Cometer actos inmorales o indecorosos dentroofuerade
la institucidn, eﬁ horas taborales ¢ en misiones oficiales
fuera del psus

D. Causales de Desp1d0 0 Destitucion:

Serdn cansales de despido oldestitucién las contenidas en los Arts.
33y 54 delaley del Servicio Civil, :

CAPITULO V1
CLASIFICACION Y PROCEDENCIA DE LAS
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art. 43.- Las acciones u omisiones en que incumiera cualquier
smpleado o empleada de Ja Procuradurfa que alteren-la disciplina y
la buena marcha de las actividades de la Institucién o menoscaben s
prestigio, infereses en cualquier forma; que implique violacién a las
obfigaciones y prohibiciones establecidas deg presente Reglamento; o
el incumplimienio a Jas directrices emanadas por el Nivel de Direccién
de la Procuraduria Gemeral de la Repiiblica, serin sancionades de con-
formidad a los articulos siguientes,

;
Art. 44.- Se establecen como medidas disciplinarias las signien-
tes:
a) Amonestacidn oral privada.

b)  Amonestacidn escrita.

€} Suspensidn sin goce de sueldo hasta por cinco dias.

d)  Suspensitn sin goce de sueldo de seis a trefnta dias.

€) Despido o destifucidn, !

1.as medidas antes mencionadas se aplicardn para sancionar y de
ninguna masnera su aplicacién debe entenderse en al orden esumerado
sino segdn la gravedad de la faita y de acuerdo a lo establecido en este
Reglamento,

Art. 45.- Amonestacién Oral Privada: consiste en aguel Hamado
de atencitn que de manera oral y privada es impuesta por cometer cual-
quier falta leve descrite en el presente Reglamento y que ne implique
incumplimiento del Artfculo 31 de Ia Ley de Servicio Civil. De dicha
amonestacién se dejard constancia escrita.

Procederd la amonestacién oral privada por coalguiera de las faltas
leves siguientes:

a) Elincumplimiento alas obligacicnes enumeradas en e} Articu-
lo41 del presenie Reglamento. Parael caso delincumplimiento
de Ja obligacidn de asistir con puntnalidad a su trabajo, se
impondrd dicha amonestaciéa cnando se acwmularen cinco
legadas tardias jnjustificadas en un mismo mes calendario,

b} Las prohibiciones tipificadas como faltas leves en literal a
del Artfeulo 42 del presente Reglamento.

ATt. 46.- Amonestacién escrita: consiste en aquel ltamade de
atencién de forma escrita, por la inobservancia de ias obligaciones y
prohibiciones descritas en este Reglamento, que no implique incumpli-
miento al Articulo 31 de la Ley del Servicio Civil,

Procederd la amonestacién escrita por cualquierade las faltas graves
siguientes:

4} Las prohibiciones tipificadas como faltas graves en ¢l Iiteral
b del articuio 42 del presente Reglamento,

b)  5iantes de transcurris el términe de un mes calendario de
fa primera sancién oral privada, el empleado o empleada
mereciere otra amonestacidn oral, €sta se hard por escrito.

¢) Sinperjuicio de lo dispuesto en el Art. 42 [iteral b del presente

. Reglamento, por ta acumulacién de tres amonestaciones
orales en el término de un afio, 1a amonestacién se hard por
escrito.

Art. 47 - Suspensidn sin goce de sueldo hasta porcinco dfas: consiste
e aquella sancion de cardcter obligatorio en la cuz] ef funcionario/s es
suspendido desde uno hasta cinco dias de sus labores sin goce de sueldo,
segin las causales siguientes:

a) Presentar informacién o docurnentaciér; falsa o alterada con
" la intencidn de obtener nna mejora laborai o salarial.

'b)  Aprovechar e} cargo para obtener beneficios personales.

¢) El ingreso o permanencia en las instalaciones de la
. " Procuradufa General de la Repiblica de cnalguier tipo de

arma, con o sin licencia de la sutoridad compstente para

portarla, a excepcion del personal de vigilancia institucional
o privada.




@) Restringiroimpedirel servicio de atencion al usuario o ustaria
sin justa causa y sin la debida autorizacién del titular de 1a
institncion.

€}  Permitir que personas ajenas 2 }a institucién realicen activi-
dades propias dél cargo que desempefia el funcionario/a.

f} Por la acumulacién de tres amonestaciones escritas en el
término de 1 afio.

Art. 48.- Suspensi6n sin goce de sueldo de seis a treinta dfas:
consiste en aguella sancién de cardeter obligatorio en la cual el personal
es suspendido desde seis hasta treinta dias de sus labores sin goce de
sueldo de las cuales conocerd iz Comisisn de Servicio Civil, segiin las
causales siguientes:

a)  Alterarmaliciosamente Jos libros, registros, comprobantes, co-
rrespondencia o cualquier otro documento de la Procuraduria
General de la Repiiblica,

'

b)  Consurnir o asistira sus labores en evidente estado de embria-
guez o bajo la influencia de cualguier sustancia alucinégena
o enervante de tal manerz que le imposibilite el gjercicio de
las funciones propias de su cargo.

¢}  Hjecutar o consentir, dolosamente e] deterioro de los bienes
¢ instalaciones propiedad de la Procuraduria Generat de Ja
Repiiblica,

d)  Ofender por cualquier medio a los compaiieros, compafieras
0 a usuarios y usnarias de la Procuraduria General de la
Repiblica o dafiarlos/as en su dignidad.

) Utilizarparabeneficio personal o deun tercern la infortnacién
reservada o privilegiada gue se obtenga en funcién de su
¢argo, ¢ que ésta se constituyz como medio necesario para
cometer un hecho delictivo.

) Realizar cualquier accién constitutiva de acoso sexual en de-

ttimento de compafieros, compafieras, usuarios o usnarias.

g) Porcometer actos que perturben gravemente el orden interno
del Iugar de trabajo, alterando el normal desarrolio de ias
Iabores y Ia disciplina interna.

Art, 49.- Son causales de despido o destitucién las contenidas en
los Articulos 53 y 54 de la Ley del Servicio Civil, como Io expresa el
Agticulo 42 literal ¢ del presente Reglamento,

CAPITULO VIIX
PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPOSICIGON DE MEDIDAS
DISCTPLINARTAS.
f .
AMONESTACIONES ORALES

Ast. 50.- La amonestaci6n oral privada, procede cuzndo el emplea-
do o empleada cometiere faltas leves, stempre que éstas no impliquen
incumplimiento de los deberes expresados en el Articulo 31 de la Ley
de Servicio Civil,

Para ef caso de tas Unidades de Atencién al Usuario, comprobados
los hechos, previe el debido procese, la amonestacién la impondrd el
Procurador/a Auxiliar o Coordinador/a Local de la Unidad a la que
pertenece el empleado o empleada gue cometiere la infraccién,

En estos casos, se [lamard en privado al empleado o ernpleada,
dandole a conocer la arnonestacién que se le establecerd por la falta
cometida, haciéndole las observacjones del caso ¥ previniéndole las

consecuencias legales de continuer con esa clase de condueta,

El Procurador/a Auxiliar o Coordinador/a Local se aseguraré que
al momento de la imposicién de la sancién se le garantice al persanat
amonestado privacidad, confidencialidad, trato digno y respeto a su

persond. .

Bl Procurador/a Auxiliar o Coordinadot/a Local deberd levantar
inmediatamente el acta correspondiente, con la cual se tendrd por
notificado/a, a fin de dejar constancia de la medida aplicada, debiende
remitirse al/a Coordinador/a de lz Unidad de Recursos Humanos, dentro
de las siguientes (res dfas hébiles, para ser anexada al expediente del
persanal amonestado,

En el caso del personal que no labore en ninguna de las Unidades
de Atencidn al Usuario, la imposicién de la sancién la realizars ela
funcionario/ajerdrquicoinmediate y se atendrd al procedimiento descrito
en este Articulo.

Si antes de transcurrir e} término de un mes de la primera amo-
nestacidr oral, el empleado o empleada mereciere ofra sancidn igual,
tal falta se sancionard con amonestacién escrita.

Si en un misme afio calendario cancurrieren tres amosnestaciones
orales para un/a mismo/a empleadofa, y se hiciere acreedor a otra amo-
nestacién oral, ésta se sancionard con amonestacién escrita

En caso que el/a amonestado/a no esté de acusrdo con Ja sancida,
se estard a le dispaesto en la Ley de Servicio Civil,

AMONESTACIONES ESCRITAS

Art. 51 .- La Amonestacidn escrita procederd cuando el empleadoo
empleada cometiers faltas graves, contenidas en el Articulo 42 o incum-
plimiento a las obligaciones comprendidas en el Articulo 41 del presente
Reglamento, siempre y cuando no ameriten destitneién o despido segin
ioexpresado en el Articolo 31 de la Ley de Servicio Civil. La Imposicién
de dicha amonestacion la realizard el Procurador o Procuradora General
de Ia Repiblicz o su delegado/a para el personal del despache o con
cargos del nivel de Direccidn, Nivel de Coordinacién, Supervision v
Procuradores/as Auxiliares; para el resto del personal la armonestacidn
escrita con'esponde al Coordinador/a de Recursos Humanos

Para el caso del personal, gue pertenezean 2 las Unidades de Aten-
cidn ai Usuario, €l Coordinador/a Local de 1a Umdad respecuva pondré
en conocimiente dentro del sigyiente dia habil, de manera escrita al/a
Procurador/a Auxiliar sobre cualquier probable infraccién de las que se
refiere ef Articalo 42 literal b.

‘ El/aProcurador/a Auziliar, que tuviere conocimiento por cualquier
rnedlo confiable, dard aviso por escrito dentra de los siguientes tres dfas
hébiles, a la Unidad de Recursos Humanos, sobre la probable infraccién

cometida por el empleadosa.




