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La Procuradora General de la Repx_ib]ica;
CONSIDERANDO:

L Queconia entrada sn vigencia de la abtu@l 1ey Organica de
la Procuradurfa General de la Repiblica, promulgada por
Decreto Legislativo ndiero 775, de fecha 3 de diciembre
del afio dos mil ocho, publicado en el Diario Oficial mimere
241, Tomo 381 de fecha veintidds de diciembre del afio dos
mil oché, quedé derogado el anterior Reglamento Interno de

Trabajo;

I Que siendo el maﬁdzi-to establecido en el Articulo 93 de la
Ley Orgénica de la Procaradurfa General de 1a Repiblica,

normaz los derechos, obligaciones, acciones y procedirmientos i

disciplinarios de sus servidoras y servidores pilbHcos;

M Quedeconformidadaloestablecidoenlos Aris. 14 y 29 Titeral
d), de las Normas Técnicas de Control Interno, especificas
de la PGR.

POR TANTO:

Fn uso de sus facultades legales la Procuradora General de la Re-
piblica, y fundamentada en el Art. 194 romano II de ta Constitucidn de
laRepiblicay Art. 12 numeral 14, de laLey Organica de la Procuraduria
General de la Repiiblica, ACUERDA emitir el signiente:

| REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CAPITULO T
DISPOSICIONES GENERALES

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

a) Establecer las normas de conirol interne que sefialen, iden-

tifignen v regulen 1z forma de comportamiento en que ha de

prestar sus servicios el personal de la Procuradurfa Geperal

de la Repiblica; y

OCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

b) Normar fas relaciones laborales entre la Procuraduria y sa
personal y €l procedimiento internc a segnir para la adecuada
aplicaci6n de los derechos, los deberes, obligaciones, pro-
hibiciones y las medidas diéciphuaﬂaﬁ,,de conformidad con

- la Constitncidn v leyes secundarias qﬁe regulan la materia.

Denominaciores:

Art. 2.- Bn el toxto del Presente Reglamento Tnterno de Trabajo se

urilizardn las zbreviaturas siguientes:
" a) “La Procuradmia” o PGR; Procuraduria General de la Re-
piiblica.
b} Ley Orgénica: Ley Orgénica de la Procuradurfa General de

la Repiiblica o LOPGR.

¢) Procurador General o Procurador: Procuradera o Procuradora
General de 1a Repiblica. ’

dy Reglamento: Reglamento Intezno de Trabajo,

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

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

g) CeordinadorfaLocal: Coordinadores y Coordinadoras Locales

de Unidades de Atencién al Usuario.

. h} Bl personal: servidoras y servidores piblicos de Ja PGR.

' AMBITO DE APLICACION

Art. 3.- Bl preseate Reglamento se aplica a todo e personal, que
se encnenira bajo ef régimen de Contrate o Ley de Salarios.

MARCO LEGAL

Art. 4. Este Reglamento se fundamnenta en las signientes Leyes,
Normas y Disposiciones aplicables a todo ¢l personal de la PGR:

a) La Constifucién de la Repiiblica de El Salvador.
_b) Ley Organica de la Procuracduria General de ta Repiblica.

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

s
1

dy  Reglamento del Sistema de Remuneraciones y demds pres-
taciones para el personal de |z Procuraduria General de la
Repiiblica, '

v e) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Espé~
cificas de la Procuraduria General de la Repiiblica.

f) Ley de Servicio Civil.
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g) LeyReguladoradela Garantia de Audiencia delos Empleados

Piblices no comprendidos en la Carrera Administrativa.
h} Disposiciones Generales de Presupuestes.

i) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Frupleados
Piblicos.

D TLey de Etica Gubemamental.

k) Ley de Equiparacién de Opertunidades de la Persona con
- Discapacidad.

[} Leydelgualdad Equidad y Frradicacidn dela Discriminacién
Conira las Mujeres.

m) Ley Especiai Integral para una Vida Lilkre de Violencia para
las Mujeres.

n)  Ley General de riesgos en lugares de trabajo

i) Y cualquier otra normativa que resuliare apiicable.

CAPITULOTY

REQUISTTOS DE INGRESO

Art. 5- Toda persona que deses prestar sus servicios a la

Procuraduzfa deberd llenar los requisitos siguientes:
4 Presentar salicid de empleo completada.

b.  Sometersealas entrevistas, pruehas psicoldgicas y exdtnenes
de conocimientos gue la Unidad de Recuzsos Hurnanos estime

necesarias.

¢ Cualquier ofro requisito que en el contexto de la Politica
Institucional sobre Rectrsos Humancs sea necesario, para

asegurar ¢l inejor desempefio del puesto vacante.

Art. §.- Una vez ¢l personal haya sido seleccionado ¥ confratado
dcbe entregar original o copias, segin sea el caso, de Ia signiente docu-
mentacidn para abrir el expediente laboral:

a}  Currienhim Vitae actualizado con fotografia reciente.
b) Titelos o Constancias de Notas, en s caso.

¢) Documento Unico de Identidad (DUD).

d) MNumero de Identificacién Tributaria (NTT).

¢) Tagjeta de afiliacién del Institute Salvadorefio del Seguro
Sacial (ISSS).

£ Nimero Unico Provisional (NUP).

g) Mimero de la cuenta de ahorro o cuenta corriente; que la
persona contratada posea ¢ proceda . la apertura para el
correspondiente pago de salario, aguinaldo o benificacidn
adicional en la institucitn financiera que la Procuraduria

deswne

h) Seclvencia de ia Policia Nacional Civil.

1) LaUnidad de Recursos Humanos de manera adicional anexari
el Contrato o acterdo de nombramiento ¥y cualqmer otra
decumentacién que se estime relevante.

Art. 7.- Para todo el personal de mievo ingreso el perfodc ds pruéha

serd de tres meses contados a-pa;ﬁjr de la fecha en que tome posesion del
cargo o empleo Transcarrido este pericdo degempefidndose de ma.mera
satisfactoria se procederd a su nombramiento, con estabilidad laboral
deniro de la carrera administrativa, previo los reportes de evaluacidn
del desempefio elaborados por la persona que ocupa eiﬂcargo inmediato
superior. Si no rindiere sexvicios satisfactorios, podrd ser removido sin
résponszbilidad institucional, .

Porrazones def servicio se podrd contratar personal de manera inte-
Tina, para cubrir el puesto de empleados/as que se encnenire de licencia
sin goce de sueldo, durante &l perfodo que se mantenga el permiso. Para
estos nombramientos se dard preferencia a las Unidades Operativas ds
Atencidn al Usnario.

Art. 8.- El personal de nuevo ingreso para terer derecho al Seguro
Colectivo de Vida, otorgado por el Gobierno de la Reptiblica de El
Salvador, deberd efectaar 1a designacidu de Tas personas beneficiarias
a travéss de la Unidad de Recursos Humanos, mediante &1 formulario del
Ministerio de Hacienda.

En cualquier tiempo mientras se encuentre en el gjercicio de sus
funciones podré el personal modificar, de ka misma manerz, la designacién
de las perscnas beneficiarias,

Art. 9.- Todo nombramiento se hard en razén de mértos que
conduzea, al personal contratade, a tener 1a actitud, aptimd e idoneidad
para desarrolfar en forma eficiente las responsabilidades asignadas. De
manera preferente para la seleccidn, ingreso y contratacién del personal
podr# usarse ¢l sistema de concurso piiblico de oposicién.

La contratacidn del perscnal se J:egﬁzi por &l principio orientador
de 12 equidad de génerd y tomard en cuenta Ia discriminacién positiva
que establece la Ley de Equiparacidn de Oportunidades para la Persona
con Discapacidad.

Art. 10.- Todo &l personal de nnevo ingresa se someterd aun proceso
deinduccién. La Unided de Recursos Humanos le proporcionard en forma
escrita o verbad, la informacidn sobre los conceptos nds generales de
la Procuradurfa, as{ como también entregard el correspondients Mamual
de Bienvenida, un ejemplar del presente Reglamento Intero, Ley de
Etica Gubernamental, la Ley Orgénica de la PGR y el Reglamento de
la LOPGR. .

Eos Cpordinadoresfas Nacionales, Procoradoresfas Auxifiares,
Coordinadores/as Locales, Coordinadores/as de Apoyo serdn los y
las responsables de que se imparta la induecion al puesto de abajo al
personal de nuevo ingreso o que sea trasladado de pussto en diferente
drea. -

" Elpersonal de nuevo ingreso dejard constancia firmada de haber
recibido la indneeidn. .




CAPITULO III
DIAS, HORARIO DE TRABAJO Y NORMAS DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Axt. 11 .- Toda personaque ingrese ala Procaraduria, quedara sujeta

al horario de trabajo establecido en la Institacidn,

Art. 12.- La jornada ordinaria de trabajo es de oche horas diarias,
en horatio normal de 8:00 a.m. 2 4:00 p.m. de lunes a viernes. Salvoe €l
personal que por sus funciones o razones del servicio, deba desempefiarse

en horas y dias diferentes a las indicadas.

El personal estd en la obligaci6n 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 nafuraleza se retire de
Ia instificion, antes de la hora, debard marcar su hora de salida. Cuando
no exista constancia de la entrada o salida & sus labores sin justificacién,

se hard 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 e} contro} de asistencia del personal.

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

perfodo de tiemnpo comprendido de 12 01:00 p.m_ a 1:40 p.m.

Art. 14.- Cuande por razones de urgencia o emergencia no peeda
tener efecto este receso en el Hempo sefialado en el artfcule anterior,
la persona que ochpa el cargo inmediato superior tendrd la facuitad de
auterizar el uso de este lapso cuande 1o considere pecesario, sin alterar

{a marcha pormal de las labores.

Ait, 15.- El tiempo trabajado en horario extraordinario se compensard

con tiempo de descanso.

Para el goce del tiernpo compensado, se deberd selicitar por escrite
al mando jerdrquico inmediato superior, con un dia habil de anticipacién,
8i el tiempo compensado fuera de media jornada a un dia; pero si fueren
de dos a cinco dias consecutivos, el permiso correspondiente habrd de
solicitarse con fres dfas hébiles de anticipacin. B tiempo a compensar

no podri exceder de cinco dias consecitives durante un mismo mes,

La ipersona que ocupa el mando jerdrquice inmediato superior,
serd responsable de llevar el compuio de dicho tiempo y a su discrecién
autorizarlos en razén de las necesidades del servicie. En caso que no se

" antorice el permiso solicitado, se solicitard para nueva fecha.

" H personal podra hacer uso de este derecho en un plazo méximo

de hasta 12 meses.
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Art, 16.- El personal gue se presentare a sus labores despaés de
fas 8:00 an. se hace acreedor a un descuento proporcional, calculado
en horas y minutos, de su salario diario. Descuento senci.!l(; hasta un
limite de tres llegadas tardfas en el mes y descoento doble de la cuarta
llegada tarde en adelante.

El personal puede solicitar, a su superior/a inmediato/a, permiso
personal con goce de sueldo deuna hora en adelante el cual se descontars
def tiempo de sus cinco dias persenales. El permiso deberd solicitarse
preferentemente con un dfa de anticipacitn. El empleado o empleada
que haya hecho uso de sus dias personales, o que no solicitare el permiso
respective se hace acreedor/a al descuento correspondiente.

Art. 17 -EnlaProcuradurfa se establecerd un sistema de capacitacién
constante dirigido al personai de la Institecién, con el fin de contribuir a
mejorar el comportamiento organizacional, los perfiles de competencias,

asi como su formacién profesional.

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

institicidn.

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

At 19.- El personal para ser beneficiado de ena beca deberd: haber
cumptido al momento de postelarse un minimo de un afio de servicio; no
tener sanciones disciplinarias en su expediente durante el iltimo afio; tener
una calificacion de “muy bueno” o “excelente” en la Gltima evaluacién
del desempefio; responsabitizarse de compartir sus conocimientos como
facilitados/a ante sus compafieras y compafieros de trabajo; y fimnar un
contrato de compromiso de acuerdo a los lineammientos establecidos por

la Unidad de Recursos Humanos.

Art. 20.- La Unidad de Recursos Humanos, promoveré la rotacién
sistemética de personal, especialmente la de aquellos vinculados con
la administracidn, custodia y registro de bienes ¥ recursos financieros.
Dee manera preferente podrén rotarse Iuego de tres afios de permanecer

gjerciendo el cargo.

Elpersonal recibiré capacitacion, comoinduecién previa al traslado

de puesto, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Art. 21 .- La Procuradur{a durd curmplimiento a las disposiciones
sobre Seguridad y Salud Ocupacional, establecidas en las leyes vigentes,

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

¥ las orientaciones del Ministerio de Trabajo, Cuerpo de Bomberos,
Proteccion Civil y demés autoridades competentes, gue tengan por
finalidad proteger la vida, salud e integridad corporal,
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Art. 22.- B] personal estd obligado a cumplir con }as normeas sobre
seguridad y salud ocupacional, del mismo modo a prestar toda su cola-
boracién con el Comité de Seguridad y las Brigadas.

Art. 23.- La Procuradiufa en sus instalaciones cuenta con una
Clinica de Medicina Generat, 1a cual funcionars en coordinacién cen el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social {IS33). Dicha climca promo-
verd la formacidn de jornadas de capacitacién en medicina preventiva y
Jjornadas de vacunacin, aparte de los servicios propios como consulta
general, exdmenes de laboratorio, enttrega de medicamentos, extensidén
de incapacidades y referencias médicas. Ademss en la Climica Médica
5¢ chenta con los servicios de una Clinica Odontolégica.

Art. 24.- La Procuradwefa mantendri en las diferentes Unidades
¥ Procuradurias Anxiliares, un botiguin de primeros auxilios con los
enseres ¥ medicamentos minimos necesarios. Los diferentes comités
de seguridad, en coordinacién con la Clinica Médica, supervisardn las
existencias de estos medicamentos, tomando en cuenta las enfermedades
comunes frecuentes y los resgos profesionales derivados de |a naturaleza
del trabajo.

CAPITULO 1V
DESCANSO SEMANAL, ASUETOS, VACACIONES,
PERMISQS Y LICENCIAS.

Art. 25.- Son dias de descanso semanal el sibado ¥ dominga, Sin
embarge, al personal gue por 1a naturaleza de su labor esté obligado a
trabajar en esos dias se le establecerd los dias ¥ la forma en que gozard
de su descanso sem;nal, 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 correspondiente a
cada dfa.

Ast. 27.- Bl pago de los salarios del personat de la PGR, estd es-
tablecido en forma mensual y en su monte va incluido la remuneracion
de Jos dias de descanso semanal, vacaciones y dias de asveto,

Art. 28.- F] personal gozard de asueto remunerado ¥ vacaciones
durante los siguientes dias:

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

b)  Seis dias durante }as Fiestas Agostinas {del 1 al 6 de agosto,
ambas fechas inclusive). Para e] personal destacado en las
Procuradurias Auxiliares, se regulari n:,] perfodo de vacaciones
de agosto de. ]z siguiente manera: Los dfas 4, 5 y 6 de agosto
y los tres dias principales de las fiestas patronales de cada
tugar, segiin la costumbre.

¢} Diez dias durante las festividades de Navidad ¥ afio ntievo

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

inclusive),
d}  Eluno de mayo, Dia del trabajo,
¢} El diez de mayo. Dia de 1a madre.
) El quince de septiembre, Difa de ia Independencia.
g) Eldosde noviembre. Dia de jos Difantas.

Los descansos semanales de horas extraordinarias laboradas no

deberdn incluirse dentro del periodo de vacaciones.

PERMISOS Y LICENCIAS

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

goce de sueldo por los siguientes motivos:

) Quince dfas annales per enfermedad, que incluyen el tiempo
en horas para consultas médicas, exdmenes de laboratorio e

incapacidades de uno a cinco dias,
b) Noventa dias por alumbramienta.

¢) Hasta un limite de veinte dfas por enfermedad gravisima del
0 la conynge, compafiera o compafiero de vida, madre, padre,
hijos e hijas.

d) Nueve dfas por duelo ocasionado por la nerte def o la cén-
yuge, compafiera o compafiero de vida, madre, padre, hijas e
hijos, hettnanos, hermanas, abuetos y abuetas, Las Heencias
por los motivos de Enfermedad Gravisima y Duelo 2 que se
refieren este literal d y el ¢, no podrin exceder en conjunto

de veinte dfas en cada afio.

&) Cinco dias por contraer matrimonio civil o refigioso, Io cual

para efectos administrativos se entenders comprebado con
la presentacién de la fotocopia simple del Testimonic de la
Escritura Matriz del acto o constancia de ja iglesia donde se
realizd. Los cuales podrd gozar en los treinta dias siguientes

a su celebracién.

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

ca,

g} Porsalirdel pafsintegrando delegaciones deportivas; asf camo
también cuando &] personal sea liamado a formar parie de las
selecciones deportivas salvadorefias en el caso de eventos de

caracter internacional,

h)  Porbecas para efectuar estudios fuera del pafs, en virtud de
compromisos internacionales suscritos por ef Gobierno de 1a
Repiblica en los cuales se especifique que la beca es pagada
por Gobiemnos o Instituciones Extranjeras, aunque no medie
Convenic Internacionat; o para gue asistan a Escuelas de
Administracién Priblica, Centros o Cursos de Capacitacidn o
Adiestramiento, organizados o impartidos en el pas, costea-

das por el gebiemo exclusivamente o con Ia cooperacién de

lal
de




1)
i)

k)

D

m)

n)

Organismos Internacionales. Ef personal de la Procuraduria

que reciba capacitacidn para el ejercicio de sus funciones,
¥z sea en el extranjero o en el territorio nacional, previa
autorizacién del Procurador o la Procuradora General, se
comprometerd a permianecer trabajando para y bajo kas 6rdenes
de la institucion, durante el tiempo que fijare Ja Unidad de
Recursos Humanos, sin perjeicio de lo establecido en otras

Leyes sobre la materia.
La tarde libre en la fecha de su cumpleafios.

Un dia por celebrarse ¢l Dfa Festive que corresponda a la
profesién u oficio del personal, cuando asf lo acuerde el
Procurador o la Procuradora General,

Dos horas diarias como méximo por estudio de doctorado,
maesirfa, licenciatura, dipiomado o especiatizacién tecnols-
gica universitaria. Para efectos administrativos se entendera
comprobada la condicién de personal matriculado con pre-
sentacién de constancia de inscripeién y horaria de estudios

" dela correspondiente Institucion Bducativa, con el vistobuenc

del Coordinaderfa de ta Unidad respectiva y el Procurador/a
Auxiliar. ‘

Cinco dias durante el afio por motivos personales ¥ no
comprendidos en los aumerales que preceden, previa apro-
bacidn de la autoridad superior inmediata o en su caso por
el Coordinador/a de Unidad respectiva y el Pracuradorfa
Auxitiar quienes sélo podrin denegarlos por causa justificada

o en razdn del servicia,

Las licencias por enfermedad que pasen de quince diss,
podrén ser concedidas por la autoridad superior jerdrguica
inmediata 0 en su caso por el Coordinador/a Local de la
Unidad respectiva juntamente con el/a Procurador/a Auxiliar,
Para efectos administrativos, deberfi comprobarse el permiso
por enfermedad con la incapacidad médica extendida por el
Institute Salvaderefio del Seguro Social, ¢ en su defecto,
mediante validacidn de dicho Instituto aincapacidad extendida
por médico particular,

Se podré faltar al rabajo un dfa por enfermedad sin necesidad
de presentar incapacidad médica. Cuando el permiso fuere
por més deun dia, o justificard mediante Incapacidad Médica
e.xtcﬁdida por el Insttuto Salvadorefio del Segure Social.

Art. 30,- Bl personal gozard de permisos por licencia sin goce de
suetdo hasta dos meses, de conformidad a lo establecida en la Ley de
Asnetos, Vacaciones y Licencias dé los Empleados Piblicos, en rela-
cidn con las Disposiciones Generales de Presupuesto, si el empleade o
empledda acredita y justifica que por motives de estudios en el exteriot,
y-de conformidad al Articulo 5 de la Ley de Asucios, vacaciones y
ticencias de los Empleados Pubficos necesita vin permiso sin goce de
sueldo superior 2 dos meses, previa autorizacidn del Procurador o la
Procuradora Generel, podrin gozér de hasta un limite de dos afios.

Los parmisas por licencias sin goce de sueldo, se presentardn ante
la Unidad de Recursos Humanos dentro del términe de cinco dias hibiles
de anticipacion para su respectiva aprobacidn.
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'+ Las funcionarias y funcionarios de eleccién popular o eleccidn de
segundo grado acargo dela Asamblea Legislativa gozaréin de permiso por

licencia sin goce de sueldo durante todo el perfodo al que fueren elecos, -

salvo el case dei representante de la PGR, electofa como Consejal/a dgl
Consejo Nacional dela Tndicatura, que serd a discrecitn del Procurador/a
General de la Reptblica, si continua en su cargo o empleo anterior al
cesar en sus funciones de Consejal/fa.

Art. 31.- Cuando el personal que adn no haya cemplido seis meses
de iaborar para el sector piiblico, y 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
y las condiciones esfablecidas en el Reglamento para la Aplicacidn del
Régimen del Seguro Social, los cuales tramitard la persona interesada
en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

Art. 32.- Para el caso de las licencias porenfermedad sin incapacidad
médica ¥ de los pertnisos personales cuando se tratare de una hora a un
dia, se presentard el permiso correspondiente a la Unidad de Recursas
Husnanos, a més tardar dentro de Jos dos dias habiles siguientes; para el
caso de tas Procuradurfas Auxiliares deberd presentarlo al/a Procurador/a
Auxiliar, quien Jos remitird en el informe mensual,

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

Art. 34 - Para el beneficio del personal en lo relative alas Heencias
porenfermedades cuyaincapacidad exceda de seis dias, se contabilizaran
dichas licencias dentro de cada afio calendario, siendo el maximo de tres
meses con goce de sueldo.

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

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

(ISSS).

Art. 35.- Todo permiso con goce de seeldo deberd ser justificado
con la documentacion respectiva ante 1a Unidad de Recursos Humanos,
a excepeidn de Jos regulados por e} Articulo 28 del presente Reglamento,
legislacién y decretos especiales.

La Unidad de Recursos Humancs no se responsabilizard de la

recepeidn de permisos después del perfodo establecido,

CAPITULO V
AGUINALDO

Art. 36.- Para tener derecho al aguinaldo completo, es indispensable
que ja'persona beneficiaria esté en servicio en el mes de diciembre, que
haya completado durante el afio que corresponda, seis meses de prestar
servicio al Estado; y que dentro del mismo afio, no haya tenido sancionss




de suspension que excedan de un mes por faltas en el servicio o que,
por el mismo motivo, se haya destitnido de cualquier dependencia o
Institecién gubernamentat.

El personal que no aicanzare a completar los seis meses de servicio
a que se refiere el presenfé Articulo, pero que tuviere 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 que en el mes de diciembre se encuentre haciendo uso
de Ticencia con goce de sueldo por cnalquier motivo legal o licencia sin
goce de seeldo por enferrnedad, tendrdn derecho al aguinaldo. Quienes
se desempefien interinamente lo gozarin de conformidad a lo establecido
et laLey.

El aguinaldo es inembargable y no serd objeto de retencion para

efectos de pago de impuestos sobre la renta,

Art, 37.- Los salarios se pagardn por medio del sistema de abono
a cuenta de ahorro o cuenta corriente en la institucién del Sistema Fi-

nanciero que sea determinada por la Procuradurfa.

El aguinaldo y cualquier otra bonificacién que se establezca se

pagarén de la misma forma indicada en ¢l inciso anterior.

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

Axt. 38.- Al personal de la PGR se les respetarin todos los dere-
chos establecidos a su favor en la Constitucién de 1a Repiblica, [2 Ley
Orgénica, en el presente Reglamento, y demas derechos que pudieran
estar enunciados en ias leyes pertinentes.

DERECHOS

Axt. 39.- Son derechos del personal de la Procuraduria los siguien-
tes:

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

b} Gozar de promociones, aguinaldos, bonificaciones y demads
prestaciones econdmicas a que se refiere la ley y sus regla-
mentos, 10§ que para su aplicacién se atendrd a o dispuesto

a la normativa pertinente.

¢)  Que sns empleadas gocen de un ambiente libre de violencia
Jaboral, entendida ésta como lag accicnes u omisiones que
¢constituyen agresiones ffsicas o psicoldgicas atentatorias a su
integridad, dignidad personal y profesional, que obstaculicen

su acceso al empleo, ascenso o estabilidad en ef mismo.

d) Tomarenconsideracién la cercania at logar de residencia para
efectos de traslado, aexcepcidn de agueltos casos en que fuera

necesario en razén del servicio prestado por la institucidn.

e)

f:4]

LY
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k)

D

m)

n)

©)
P
9

‘r)

5)

El personal nombrado en un Jugar alejado de so residencia o

trasladade, por razones del servicio, tendra derecho una vez
transeurrido un afio, de solicitar revisién de su caso ante el

Procurador o Procuradora General. /

Recibir la remuneracién gue comesponde con el respectivo

nombramiento por Ley de Salarios o Contrato.

Recibir de acuerdo al cargo, el mobiliario, equipo y demés
implementos que sean necesarios paza el adecnado desem-
pefio de las funciones y responsabilidades asignadas, en un

ambienfe de higiene y seguridad.

Disponer de las licencias con goce de sveldo 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 supsrior/a

inmediato/a, o la autoridad administrativa competente.

Serevaluado en el proceso de Evatnacidn del Desempefio, por

sus superiores jerérguicos con objetividad e imparcialidad.

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

de consideracién y respeta.

Contar con el adecnado ambiente fisico de trabajo, que
permita el desarrolio 6ptimo ¥ teanguilo de las funciones y

responsabilidades encomendadas.

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

del puesto de trabajo con eficiencia,

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

su experiencia ¥ el crecimiento académico logrado.

Gozar de asueto remunerado y vacaciones de acuerdo a lo
previsto en el presente Reglamento, Decretos y Legislacion

aplicable,

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

acuerdo a lo previsto en el presente Reglamenta,

Garantizar los derechos laborales del personal femenine que

enfrenten hechos de viclencia.

Al libre ejercicio de sus derechos politicos, convicciones

religiosas y al ejercicio del derecho de Asociacién.

Todo ¢l personal de ia Procuraduria, que labore fuera de la

jornada normal de trabajo, tendrd derecho a que se ie conceda

licencia con goce de sueldo equivalente al tiempo trabajado

en horas extraordinarias, de conformidad a lo establecida en
las Disposiciones Generales de Presupuestos y regulado en

el presente Reglamento.

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




) Implementar mecanismos que faciliten en lajornadalaboral la
- lactancia materna, asi como generar los espacios para que la
madre empleada pueda amamantar al nifio o nifia durante los
primeros seis meses de vida; si una ernpleada lacta a st hijo,
tendrd derecho con ege fifh a upa'interrupcidn dej trabajo hasta

de una hora diaria. A su pedido esta interrupcién se podri

fraccionar en dos pausas de treinta mintos cada una.

* OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Art. 40.- Las obligaciones y prohibiciones del personal de la

Procuraduia estin comprendidas et
a) Laley Orginica de la PGR.

b} El marco legal del presente Reglamento, 1a Ley de Fitica
Gubernamental y su Reglamentoy demds normativa aplicable

vigente,
¢} Fnlos 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.

Fl incamplimiento de las obligaciones y la transgresion de las
prohibiciones constituirén faltas Jeves, graves, muy graves; y causales
de destitucidn ¢ despido, las cuales estardn sujetas a lo establecido en

este Reglamento y legislacion aplicable.

'OBLIGACIONES,

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

siguientes:

a) La préictica de valores Institucionales que se refiejen en su

desempefic laboral y disposicién personal.

b)  Cumplir v desempefiar las funciones de su cargo o empleo,
en el lngar de trabajo durante el correspondiente horasio esta-
blecido, con diligencia, eficiencia, eficacia, equidad, probidad
y responsabilidad apropiadas, de acuerdo con la naturaleza y
circunstancias del puesto y de las normas de fancionamiento

previzmente establecidas en el presente Reglamento.

¢) Guardar confidencialided de toda informacién que pueda
afectar y comprometer el buen nombre de ta Procuraduria,
especialmente si terceros pueden aprovecharse de su divul-
gaci(‘).r‘l siempre y cuando no coptravenga las nommas élicas

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 superiores, abste-
"niéndose de ofender de obra o palabra, o haciendo uso de un

lenguaje sexista.

&) Conservar en dptimas condicicnes el mobiliatio y equipo
asignado y en general-los bienes Institucionales.

g)

k)

Y

i)

k)

]

m)

n)

0)

Asistirconpunimalidad al trabajo, paralo cual deberd someterse
al control de registro de entrades y salidas, por los medios
establecidos por la Unidad de Recursos Humanos,

Asistir a las capacitaciones (ue fueren convacados por la
Unidad de Recursos Hurmanos.

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

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

obligaciones que tuviese a su cargo. i no lo verifica, serd
llamado a rendir su informe aén después de haber cesado
en el cargo, independienternente de las responsabilidades
administrativas o penales en que incurran o se deriven de su
actracién, La responsabilidad de informar sobre el estado de
los juicias, diligencias u otras obligaciones que tuviesen a su
carge opera también por traslado o permata.

Fl personal que renuncie estd en la obligacién de comuni-
carlo por escrito 2l Procurador o Procuradora General de
1a Repuiblica, mencionando la fecha en que surta efecto su
renuncia, Ademis del informe del titeral anterior hard entrega
pormediode actadetodos los instrumentos, equipo de trabajo,
expedientes, carné de identificacién y dernds documentos que

hayan acreditado su relacién laboral con la Procuraduria.

Obedecer fas 6rdenes e instrucciones que emanen de las per-
sonas que gjerzan el mando superior jerdrquico en lo relativo

al desempefio de sus funciones.

Integrarie al puesto de rabajo después de concluir el tiempo
de descansc semanal, asuetas, licencias, permisos, vacaciones

v sanciones discipkinarias.

Trarnitar los permisos en el tempo establecido con la res-

pectiva docamentacion de respaldo, en los que aplicare.

Cumplir con su abligacitn de responder al proceso de Eva-
luacidn del Desempefic en las fechas programadas por la
Unidad de Recursos Humanos.

Portar el carné institucional y usar el 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 auditories internas de
calidad,

PROHIBICIONES.

Art. 42.- La transgresitn de las prombiciones enumeradas a

contimuacidn constituirdn faltas leves, graves y muy graves, asintismo

aquelias gue constituyan causates de despido o destitucién de la manera

siguiente:

A)

Falias leves:

Al Bl ingreso a la Procuradur{a cuando el personal esté

suspendido por faltas disciplinarias.

A2 Fumar dentro de tas instalaciones de la Procuraduria o
en vehiculos oficiales propiedad de la institucion.




B)

A.3 Paltar injustificadarsente al trabajo o ausentarse del

empleo o puesio de trabajo durante las horas laborales,
sin el correspondiente permiso.

A4 Dedicarse duranie horas de trabajo a realizar activida-
des diferentes a sus funciones, sin la comrespondiente
antorizacién.

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

A6 No presentarse correctamente vestido/a al desempefio
de sus funciones, o no utilizar el uniforme asignado
segiin el caso,

A.7 No tener Jos expedientes bajo su cargo ordenados,
limpios y foliados adecuadamente,

Faltas graves:

B. 1 Consumir en el lugar de trabajo o en el ejercicic de
representacién en Misién Oficial, dentro o fuera de
la Repiiblica, cualguier tipo de bebidas embriagan-
tes, sustancias alucindgenas o enewantés, y gue en
cnalquiera de los eventos a gue se refiere la presente
disposici6n, constiteya una afectacién al buen nombre
de Ia Procuradwia, :

B. 2 Sustraer delas instalaciones de 1a PGR sin la cotrespon-
diente autorizacion porescrito de la auforidad inmediata
superior vehiculos, equipo, mobiliario e implementos de
trabajo que sean propiedades de laInstitucidn o que estén
bajo la responsabilidad y conidado del empleado/a.

w

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

B. 4 Hacer cuaiguier tipo de propaganda, actividad politica
o religiosa en la Procuradurfa, wtilizando o no bisres
propiedad de la Institucidn,

B. 5 Inasistencia o abandono injustificade de las capacita-
ciones para las cuales fuere convocado/a.

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

B. 7T Realizar cualquier accién constitutiva de acoso Izbaoral
o sexual.

B. 8 Realizar pféstamos de dinero o dedicarse 2 reatizar

transacciones comerciales de cualquier indole dentro
de las instalaciones de la Procuradurfa, durante horas
laborales o internumpir el desempefio de sus foncicnes
para tal actividad,

B. 9 No desempefiar ef trabajo en forma cuidadosa y dili-
gente, en el lugar, tiempo y condiciones gue le indiguen
s05 sUperiores

el

. 10 Discriminar a 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 institucidn.
!

B. 12 Mantener en €] drea de frabajo mensajes o imAgenes

pornogrificas y/o denigranies de la mujer o Ja nifiez.

B. 13 Por cometer actos que pertwben gravemente el orden
interno del lugar de trabajo, dlterando el normal desa-

mwollo de jas labores y la disciplina interna.

B. 14 Marcar el control de asistencia &c otros empleados o
empleadas para simular la concurrencia de quienes no
se presentan a su trabajo o la puntualidad de quienes
liegan tarde, asf como la presencia de quien no ha per-
manecido en sn puesto de trabajo por haberse retirado

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

B.15 Tomar o retirar Iz tafjeta de control de asistencia propia
o de otro empleado o empleada, sin la debida autoriza-
cidn.

Faltas Muy Graves:

C. 1 Consumir o asistir 2 sus labores en evidente estado de
embriaguez o bajo ia influencia de cualquier sustancia
alucinGgenaoenervante de tat rnaneraque le imposibilite

el efercicio de las funciones propias de su cargo.

C. 2 Alterarmaliciosamente los libros, registros, comproban-
tes, correspondencia o cualquier otre documento de la
Procuradurfa General de 1a Repuiblica; asf como presentar
informacién o documentacion falsa o alterada con la

intencién de obtener una mejora laboral o salarial.

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

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

bienes e instataciones propiedad de la Procuraduria.

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

General de [a Repiiblica dafidndolos en su dignidad.

C. 6 Ef ingresc o la permanencia a las instalaciones de la
Procuraduria General de la Repiibkca portando cual-
quier tipo de arma, con o sin fcencia de la autoridad
competente, a excepcién del personal de vigilancia
institucional o privada,

C. 7 Restringir o impedir el servicio de atencién a usuarios
y usuarias sin justa causa y la debida autorizacién del
Titular de ]z institmeidn, B

C. 8 Djercer Violencia Institucional contra las usuarias,
entendida como toda accidén v omisién abusiva de
cualguier funcionario o empleado/a que discrimine o
tenga como fin dilatar, chstaculizar o impedir el goce
y disfrute de los derechos y libertades fundamentales
de as mujeres




C.9 Solicitar oaceptir difectamente o porinterpdsita persona
didivas; tegalos, pagos, honoranosocualqmerotro tipo
de regalias'o beneficios por acciones relacionadas con
las funciones det cargo gue desempefia o por motivos

politicos;, .

" Co10 tfti[i'z"ar“‘pb:é‘ﬁeﬁe;ﬁc':io personal o de un tercero la .

inforniaciér’ reservada 0 privilegiada que se obtenga
€n funcmn dé“sticarpd, 6 qué ésta se constifuya como
m@qnagggqmq para cometer un hecho delictivo.

C. 11 Realizar ctislguier accién constitutiva de acoso sexual
endetrimeniode compafieras o compatieros o de rnjeres
1 hombres nsuarios de los servicios instimcionales.

C. 12. Permitif qué pérsonas ajenas a ta institucién reaticen

actividades propias del cargo que descmpefia e perso-

pal e C . _

C. 13 Actuar neghgentcmentc en las diligencias, procesos
administrativos o ]udlcmles quelecorresponda en razdn
de su cargo o de sus funciones, afectando los derechos

" de los usuarios o usuarias.

C. 14 De;iv_a_i- § enviar log casos de las Unidades que propor-
clonan los servicios légales, preventivos psicosaciales,
mediacién y conciliaciéna oficinas, despachos o clinicas
deprofesionales tales como abogacia, psicologfa, trabajo
social y otros en-provecho propio o de terceros,

C. 15 Cometer actos inmorales o indecorosos dentroofuerade
Iz institucidn, e:i haras laborales o en misiones oficiales
fuera del pals o

D. Causaies de Despxdo 0 Desntucmn'

Sern cansales de despido o‘destitucién las contenidas en los Arts,
53 y 54 de la Ley del Servicio Civil, ‘

CAPITULO VI
CLASIFICACION Y PROCEDENCIA DE LAS
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art. 43.- Las acciones u omisiones en que incurtera cualquier
smpleado o empleada de 1a Procuraduria que alteren-la disciplina y
la buena marcha de las actividades de la Institucién o menoscaben su
prestigio, intereses en cualquier forma; que implique violacién a las
obfigaciones y prohibiciones establecidas de} presente Replamento; o
el incumplimiento a las directrices emanadas por e] Nivel de Pireccién
de la Procuraduria General de la Repiiblica, serdn sancionades de con-
formidad a los articules siguientes,

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

b)  AmonestaciSr escrita.

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

d)  Suspensidn sin goce de sueldo de seis a tretnta dias.

e} Despido o destitucitn, !

Las medidas antes mencionadas se aplicardn para sancionar y de
ninguna manera su aplicacién debe entenderse en el orden enumerado
sino segdn la gravedad de 1z faita v de acnerdo & lo establecido en este
Reglamento,

Art. 45.- Amonestacién Oral Privada: consiste en aguel Hamado
de atencitn que de manera aval y privada es impuesta por cometer cual-
quier falta leve descrita en ¢l presente chlamento ¥ que no implique
incumplimiento del Articulo 31 de Ia Ley de Sarvicio Civil. De dicha
amonestacién se dejard constancia escrita.

Procederd ta amonestacién oral privada por cualquiera de las faitas
leves siguientes;

) Elincumplimiento alas obligaciones enumeradas en ol Articn-
to41 del presente Reglamento. Para ef caso delincumplimiento
de Ja obligacidn de asistir con puntualidad 4 su trabajo, se
impondrd dicha amonestacién cuando se acumularen cinco
Uegadas tardias injustificadas en un mismo mes calendario,

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

Art. 46.- Amonestacién escrita: consiste en ague] llamado de
atencién de forma escrita, por ia irobservancia de las obligaciones y
prohibiciones descritas en este Reglamento, que no implique incampli-
miento al Articulo 31 de la Ley del Servicio Civil,

Procederd ta amonestacién escrita por cnal quiera de Ias faitas graves
siguientes:

4} Las prohibiciones tipificadas como faltas graves en el literal
b del artfculo 42 del presente Reglamento,

b)  Si antes de transeurrir el término de un mes calendaric de
la primera sancién oral privada, el empleado o empleada
mereciere otra amonestacién oral, ésta se hard por escrito.

¢) Sinperjuicio delo dispuesto en el Art. 42 literal b el presente

. Reglamento, por la acomulacién de fres amonestaciones
orales en el término de un afio, a amonestacién se haré por
escrito.

Art. 47 - Suspensidn sin goce de sueldo hasta porcinco dfas: consiste
e aquella sancion de cardcter obligatoric en la cual el funcionariofs es
suspendido desde uno hasta cinco dias de sus labores sin goce de sueido,
segin las causales siguientes:

a) Presentar informacién o documsntaciéqfalsa 0 alterada con
" la intenci6n de obtener tna mejora faboral o salarial.

‘b)  Aprovechar el cargo para obtener beneficios personales.

¢) El ingreso o permanencia en las instalaciones de la
. " Procuradurfa General de la Reptblica de cualquier tipo de

arma, o0 o sin licencia de la autoridad competents para

portarla, a excepcion det personal de vigilancia institucicnal
o privada.




d) Restringiroimpedir el servicio de atencién al usuario o usuaria
sin fusta causa y sin la debida antorizacién del titular de 1a
institucion.

€) Permitir que personas ajenas 2 Ja institecién realicen activi-
dades propias &l cargo que desempefia el funcionariof/a,

f}  Por la acummlacién de tres amonestaciones escritas en el
término de I afio.

Art. 48.- Suspensién sin goce de sueldo de seis 2 treinta dias:
consiste en aquella sancién de cardcter obligatorio en la cual el personal
es suspendido desde seis hasta treinta dias de sus labores sin goce de
sueldo de las caales conocers Ia Camisién de Servicio Civil, segiin las
causales siguientes;

a)  Alterarmaliciosamente fos libros, re, 1808, comprobanies, co-
mrespondencia o cualquier otro documento de 1a Procuradura
General de 1a Republica.

‘

b)  Consumir o asistira sus labores en evidenss estado de embria-
guez o bajo la influencia de cualquier sustancia alucinégena
© enervante de taf imanera que Je imposibilite el ejercicio de
las funciones propias de su cargo.

¢} Hijecutar o consentir, dolosamente €l deterioro de los bienes
¢ instalaciones propiedad de ia Procuradurfa Generat de la
Repiiblica,

d)  Ofender por cualquier medic a los compateros, compafieras
0 a usuatios y usnaras de Ia Procuraduria General de la
Repiiblica ¢ dafiarlos/as en su dignidad.

e) Utilizarparabeneficio personal o deun tercern la informacién
reservada o privilegiada que se obtenga er funcién de su
cargo, o que ésta se constituya como medio necesario para
cometer un hecho delictivo.

1) Realizar cualquier accién constinitiva de acoso sexual en de-
trimento de compafieros, compafieras, usuarios o usuarias.

g) Porcometer actos que perturben gravemente el orden interno
del lugar de trabajo, alterando e] normal desarrolio de las
labores y la disciplina interna.

Art, 49.- Son cansales de despido o destitucidn las contenidas sn
los Articulos 53 y 54 de ia Ley del Servicio Civil, como o expresa el
Articulo 42 Titeral d del presente Reglamento,

CAPITULO VX
PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPOSICION DE MEDIDAS
DISCTPLINARIAS.
f .
AMONESTACIONES ORALES

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

Para el caso de tas Unidades de Atencién al Usuario, comprobados
los hechos, previe el debido proceso, la amonestacién fa impondré el
Procurador/a Auxiliar o Coordinador/a Local de la Unidad a fa que
pertenece el empleado o empleada que cometiere la infraccion, *

En estos casos, se llamar4 ea privado al empleado o empleads,
dandole a conocer la amonestacién que se le establecerd por la falta
cometida, haciéndole las observaciones del caso ¥ previniéndole las

consecuencias legales de continuar con esa clase de conduct,

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

persond. .

Bl Procurador/a Auxiliar o Coordinador/a Local deberd levantar
immediatamente el acta correspondiente, con la cual se tendrd por
notificado/a, a fin de dejar constancia de la medida aplicada, debiendo
remitirse al/a Coordinador/a de la Unidad de Recursos Humanos, dentro
de los siguientes tres dfas habiles, para ser anexada al expediente del
personal amonestado,

En el caso del personal que no labore en ninguna de las Tnidades
de Atencidn al Usuario, la imposicién de la sancién la realizacs el/a
funcionario/ajerdrquico inmediato y se atendra al procedimiento descrito
en este Articulo.

Si antes de transcurric el término de un mes de la primera amo-
nestacidr oral, el empleado o empieada mereciere otra sancién igual,
tal falta se sancionard con amonestacién escrita.

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

En caso que el/z amonestado/a no esi8 de acuerdo con la sancién,
se estard a lo dispaesto en 1a Ley de Servicio Civil,

AMONESTACIONES ESCRITAS

Art. 51 .- La Amonestacién escrita procederd cuando el empleado o
empleada cometiers faltas graves, conténidas en el Artfcnlo 42 o incum-
plimiento a las obligaciones comprendidas en el Artictlo 41 del presente
Reglamento, siempre y cuando no arneriten destimeién o despido segiin
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 pars el personal del despacho o con
cargos del nivel de Direccidn, Nivel de Coordinacién, Supervisién y
Procuradores/zs Auxiliares; para el resto del personal la arnonestacidn
escrita con'esponde al Coordinador/a de Recursos Humanos.

Para el caso del personal, que pertenszean a las Unidades de Aten-
cidn ai Usuario, €l Coordinador/a Local de 1a Umdad respecuva pondrd
en conocimiente dentro dei siguiente dia habil, de manera escrita alfa
Procuradorfa Auxiliar sobre cualquier probable infraccién de las que se
refiere ef Articalo 42 literai b,

‘ El/aProcurador/a Auxiliar, que tuviere conocimiento por cnalguier
rnedlo confiable, dard aviso por escrito dentro de los siguientes tres dias
hébiles, ala Unidad de Recursos Humanos, sobre la probabieinfracecién

cometida por el empleadora.




Recibidalacomunicacién anterior, 12 Unidad de Recursos Humanos,
citars al empleado/a para que se manifieste sobre loshechoscontrovertidos
v se abrird el incidente a pruebas, por el término de cinco dias hébiles

para gue presente la prueba pertinenie.

TFranscurrido el térmiﬁi:;\ aniterior, la Unidad de Recutsos Humanos
prbnunciararesolucién,yaséaimponiendo sancidén disciplipan'a odecla-
rando sin lngar la misma, dela cual dejard constancia en el expediente
del empleado/a. Dicha resolucion debera ser pronunciada ¥ notificada
dentro del término establecido, enel Articulo 72 bisdela Ley del Servicio
Civil -

Para el personal de Direccién, Coordinacién y Procuradores/as
Awuxiliares, la Unidad de Recursos Hﬁmanos, rermitird el expediente
y diligencias practicadas sobre dicho tréumite, para conocimiento del

Procurador ¢ Procuradora General.

Bn caso que el empleadofa no presentare nipgin elemento de
prueba se procederd 2 i—es'qlver con la pr&eba recolectada por la Unidad

de Recursos Humanos,

Ex el case del personal, no comprendidos en el inciso segundo
del presente articulo, pondré en conacimiento de la Unidad de Recuz-
s0s Humanos sobré la infraccion cometida al/a funcionario/a superior
jerdrquico inmeﬁi_axo, o en su caso at Procurador o Procugadora General

y se atendrd al procedimiento descrito en este Articulo.

RECURSO DE REVISION

At 52.- Si el personal 2 qguicn se le haya amonestado por escrito,
estuviere inconforme con 1z sancién, podrd rqcurrir de manera escrita,
dentro de los 3 d&as habiles signientes a la pofificacidn, ante la Unidad de
Recursos Humanos para el conocimiento del Procurador o Procuradora
General. '

Visto el recmso de revisién el Coordinador/a de la Unidad de
Recursos Humanos, remitird el expediente original junto con el recutso
interpuesto al Procurador o Procuradora, dentro de los cinco dias hibiles
de su interposicitn, quien con la sola vista de antos, emmnitird la resolocién
legal correspondients dentro de los siguientes quince dias hdbiles de

recibido. el expediente.

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR CINCO

DIAS.

Art, 53- La suspensién sifi goce de sueldo hasta por cinco dfas
proceders cuando el Empleado o empleada cometiere faltas muy graves,

contenidas en el Articulo 42 det presente Reglamento.

fin el caso del personet gue pertenezea a las Unidades de Atencién
al Usuar{io, el Procurador/a Auxiliar gse tuviers conocimiento por parte
det Coordinadorfa Local, a por cualquier otio medic confiable, dard
aviso por escrito dentro de los siguientes tres dias hébiles, 2 ta Unidad
de Rectrsos Humanos, sobre la probable infraccin comefida por el

empieado o empleada.
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Serdn compétentc; para dar el aviso a la Unidad de Recursos Hu-

' ranos sobre Ia infraccién cometida por e} personal que no pertenezcaa
las Unidades de Atencién al Usuario, la autoridad superior inmediata, o
en st caso ¢l Procurador o Procoradora General de Ja Repiblica, o por

cualguier otro medio confiable. ,

Recibida la comunicacién anterior, la Unidad de Recursos Huma-
nos, citard al empleado o empleada que se manifieste sobre los hechos
controvertidos y se abrird el incidente a pruebas por ¢l férmino de cinco
déas hébiles para que presenic la prueba pertinente.

Transcurrido el término antexior, la Unidad de RecursostHumanos
exmitird recomendacion sobre ta imposicién de la medida disciplinaria y
remitird el expedienté disciplinario y diligencias practicadas sobre dicho
tramite para el conocimiento y aprobacién del Procurador o Procaradora
Cieneral o st delegado, quien pronunciard la medida que considere
pertinente, de lo cual se dejard constancia,

RECURSO DE REVISION POR SUSPENSION SIN GOCE DE
SUELDO HASTA POR CINCO DiAS '

Art. 54.- Notificada 1a sancién de suspensi6n sin goce de sueldo
hasta por cinco dias, impuesta al persobal y 51 &ste po estuviers deacnerdo,
podr4 interponer recurso de sevisidn ante e] Procurador o Procuradora
General de 1a Repiiblica, dentra de los 3 dias habiles siguientes a la
notificacidn.

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO DE SEIS A TREINTA

DIAS

Art. 55.- La suspeﬁsién sin goce de sueldo de seis a treinta dias
procederd de conformidad a lo dispuesto ea la Ley de Servicio Civil.

El Procurader o Procuradora Auxiliar que tuviers conocimiento
por parte del Coordinador o C'oordinadora Local, o por cualquier otra
medio confizble dard avise por escrito deptro de los siguientes tres dias

_ hébiles ala Unidad de Recursos Humanos, sobre la probable infraccidn

cometida por el servidor piblico.

La Unidad de Recursos Fmanos realizara la investigacion corres-
pondiente y segin ¢l resultado de las mismas, larersitird al Procurader o
Procuradora General, quien si lo considesa conveniente, procederd con
las dihgenciaé respectivas ante la Comisitn e Servicio Civil, para que
sean éstos quienes autoricen la imposicién de la sancién de suspensién,
conforme a lo establecido en el Art. 45 de 1a Ley del Servicie Civil.

Serén competentes paradarel avisoa 1a Unidad de Recursos Huma-
nos sobre Ja infraccién cometida por los empleados y emypleadas gue no
pertenszcan & izs Unidades de Atencién al Usuazio, Jos Coordinadores!
as de Apoyo, ¢ en su caso el Procurador o Procuradora General de la
Repiblica, o por cualquier medio confiable.

DESTITUCION O DESPIDO

Art. 56.- Para el caso de Despido o Destitucion se atendré a Io
dispuesto en tos Articules 55 y siguientes de 1a Ley de Servicie Civil,
cuando concwran las cansales establecidas en los articulos 33 6 54
de la misma o del articulo 3 de la Ley Reguladora de la Garantfa de
Audiencia de tos Empleados Piiblicos no Comprendidos en la Carrera
Administrativa.
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En tales supuestos el Procurador o Procaradora General, o el Apo-
derado especial o el designado mediante credencial tinica previo acuerdo
institacional, elaborardn la demanda correspondiente ylapresentari anie

1a Comisidn de Servicio Civil.

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 57, Lassanciones disciplinarias serin nulas y deberdn revocarse

si:
4. Cuandolaaccidny omisién cometida no constitseya falta segin
lo dispuesto en el presente Reglamento, incumphiniento de

las obligaciones contractuales o no se encuentre establecida

en las leyes pertinentes.

b.  Cuando en ¢l procedimiento seguido no se haya respetado el
derecho de andiencia y de defensa de? empleade o emplea-
da,

¢.  Silasancién disciplinaria 1a impone guien no es compstente

para conocer de ese caso.

d.  Silasancién disciplinaria no cotresponde a la fatta especifi-
cada en este Reglamento o cualguier otro cnerpo normativo

vigente.

Art. 58.-Las acciones administrativas que se derivan de ia aplicacién
de este reglamento, prescribirdn en ef lapso de tres meses a partir del dia
signiente de) case que las motiva, Sinmenoscabo de tas responsabitidades
patrimoniales adminisirativa o penales que se deriven de los hechos de

acuerdo a la legislacidn pertinente.

Art. 59.- Una vez admitido €] procedimiento para proceder a la
imposicidr de sanciones disciplinarias cotre ur plazolimite pararesolver

de noventa dias.

Art. 60.- Incurrira en la falta grave comprendida en el Articulo 42
literai B. 10 el superior jerdrquico inmediato que teniendo conocimicnte
sobre el incimplimiento de las obligaciones y la fransgresién de las
prohibiciones dispuestas en este Reglamento omitiere dar el aviso para

iniciar el procedimiento disciplinario respectivo.

Art, 61.- Seentenderd por abandono laboralla ausénciainj ustificada
al desempefio de las 1abores del empleado o empleada durante ocho dias

consecutivos.

{
Art, 62.--E¥/a Supervizor/a Regional que tuviere conocimiento del

incumplimiento de las obligaciones y ia transgresién de las prohibicio-
nes dispuestas en este Reglamento, podrd oficiosamente dar el aviso
correspondiente a la Unidad de Recursos Humanos para que se inicie
el procedimiento disciphinario respectivo.

L

Art. 63.- Cuando el empleado o empleada se negare a firmar
cualquier tipe de acta en donde s le notifique una sancidn disciplinaria,
se dejard constancia de ello. ’

!

Axt. 64.- Paralaimposicitin de cualquiera de las sanciones reguladas
en el presente Reglamento son admisibles todos los medios de prueba
reconocidos por el derecho comidn y su criteric de valoracién en sa
conjunto se hari de acuerdo a Jas reglas de la sana critica.

Art. 63.- Bn los casos en que el personal haga uso del recurso
de Revisitn regulado en el presente Reglamento, no se entenderd por
impuesta la sanciém mientras ésta se encuentre en trémite y no haya sido
ratificada.

Art. 66.- Para el trimite de las amonestaciones descritas en el
presente Reglamento, podrin ser comunicadas y remitidas a la Unidad
de Recursos Humanos via fax, quedando el funcicnatio o funcionaria
respohsable con la obligacidn de remitr el original en un términa no
mayor de cinco dias habiles, en el caso de incumplimiento se atendrd a
lo dispuesto en el Asticulo 60 del presente Reglamento.

Art. 67.- De todas las actiaciones, en 1os casos de sanciones disci-
plinarias previstas en este Reglamentc, se dejard constancia escrita para
ser agregada al expediente del personal.

CAPITULO IX.
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD ¥ VIGENCIA

Art, 68.- En tode lo no previsio en el presente Reglamento se
aplicard la normativa descrita en el Articulo 4.

Art. 69.- El Reglamento Interno de Trabajo para el personal de fa
Procuraduria General de Ja Repiblica, se dard a conocer inmediatamente
entrada su vigencia por medio de ejemplares que les serdn entregados a
cada uno de los empleados y emnpleadas de la Institocidn.

Art. 70.- Bl presente Reglamento entrard en vigencia echo dfas
después de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, aos catorce dias del mes de febrero del afio dos
mil doce.

Sonia Elizabeth Cortez de Madriz,

FProcuradora General de la Repiiblica,

Imprenta Nacional - Tiraje 400 Ejemplares.




