EL SALVADOR /j

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

MANUAL DE PROCESO

APLICAR REGIMEN DISCIPLINARIO

SECCION DE TALENTO HUMANO




PROCESO:
APLICAR REGIMEN DISCIPLINARIO

'.’._:":.4’;‘:"1_.: — = *.* — — ———————— ! :
; é‘!) '; Eﬁr’ G| vieenTeA PARTIRVDE. l 0 1 NOY. 2016 N ElT SALVADOR
"".,., ﬁﬁg cODIGO: ‘ —_—

VERSION: 01 ‘ PAGINA: 1 de 12

1. OBJETIVO(S)

Proporcionar la informacion necesaria para conocer las actividades que conforman el
proceso “Aplicar régimen disciplinario”, en la Secretaria de Inclusiéon Social, asi como las
personas responsables de la ejecucion de los mismos.

2. ALCANCE

Este documento es de cumplimiento obligatorio en todos los casos en que se reporta el
incumplimiento de los deberes de servidoras y servidores publicos, sujetos a las
disposiciones de la Ley del Servicio Civil, Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Presidencia de la Republica y la Ley Reguladora de Garantia de Audiencia de los
Empleados Publicos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
o Politica de relaciones laborales del ejecutivo.
Instructivo sobre relaciones laborales en el 6rgano ejecutivo.
o Instructivo para facilitar a las comisiones de servicio civil la aplicacion de la ley de
la materia.
o Reglamento del Organo Ejecutivo.

4, RESPONSABLE
La persona responsable de controlar la aplicacion del presente documento es la jefatura
de la seccion de Talento Humano.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Funcionario Publico:

Aquellos servidores publicos que ostentan grados elevados de jerarquia en la
administracion publica y ejercen un derecho de decision, con caracter representativo. Se
trata de personas que la legislacion ha establecido como cargos politicos o de eleccion
popular.

Servidor Publico:
Personas naturales quienes colaboran o contribuyen para que se lleven a cabo las
distintas funciones estatales, a través de la Administracion Publica.

Puesto de trabajo:

Agrupacion de funciones y actividades relacionadas, que son realizadas en su
conjunto por una o mas personas y cuyos resultados son un aporte parcial a los objetivos
globales de la institucion. Para los efectos del presente documento se entendera como
equivalente el concepto puesto de trabajo con el concepto puesto funcional.




PROCESO:
APLICAR REGIMEN DISC(PLINARID

J . | VIGENTE A PARTIR DE: | 01 NUV 2015 EL SALVADOR

‘ UNAMONOS PARA CRECER

—

CODIGO: —

VERSION: 01 PAGINA: 2 de 12

Amonestacion:

Sancioén de tipo oral privada o escrita que puede ser impuesta con la sola comprobacion
del hecho que las motiva: falta leve que determina el reglamento de la Ley de Servicio
Civil.

Despido:

Sancién que consiste en la accion a través de la cual el empleador da por finalizado el
vinculo laboral de manera unilateral por las causales reguladas en el articulo 53 de la Ley
de Servicio Civil.

Destitucion:

Sancion que consiste en la expulsién de un empleado, empleada o funcionario(a) publica
de su cargo, realizada por autoridad competente, pudiendo solicitar la rehabilitacion de su
cargo ante el Tribunal de Servicio Civil, seis meses posteriores a su destitucion, regulado
en el articulo 63 de la Ley del Servicio Civil.

Multa:

Sancion econdémica impuesta a los(as) servidores(as) publicos cuando la falta a los
reglamentos fuere grave a juicio del que debe sancionarla, a quienes no asistieren a su
trabajo o no asistieren al mismo con puntualidad sin motivo justificado, en cuyo caso la
cuantia de la multa se regulara de conformidad con la Ley, siempre que otras leyes no
sancionen la misma falta.

Suspension:

Sancion que consiste en la detencion temporal de labores sin goce de sueldo, que sera
impuesta de conformidad a lo establecido en la Ley de Servicio Civil, por el no
cumplimiento de los deberes indicados en el articulo 31.

Suspension previa:

Sancién que consiste en la detencion temporal de labores, cuando la permanencia del
empleado constituya grave peligro para la administracion o fuere sorprendido infraganti
cometiendo cualquiera de las faltas enumeradas en los articulos 32, 53 y 54 de la Ley de
Servicio Civil.

6. MARCO LEGAL

o Ley de Servicio Civil

o Ley Reguladora de Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no
comprendidos en la Carrera Administrativa.

e Disposiciones Generales del Presupuesto

e Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia de la RepL’lblica

e Constitucion de la Republica, Titulo VIII: RESPONSABILIDAD DE LOS ;
FUNCIONARIOS PUBLICOS. Art. 235.

o Ley de Ftica Gubernamental.
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Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las

Mujeres

Ley de Especial Integral para Una Vida Libre de Violencia para las Mujeres

DIAGRAMA DEL PROCESO
presente seccion se muestra el proceso de manera esquematica, utilizando el

estandar IDEF 0. El diagrama se elabora de lo general a lo especifico. Cada diagrama se
acompaia de una tabla de dos columnas en la que se describe el nombre de los
elementos que conforman el proceso y la definicién de los mismos. En los casos en que
se nombra las actividades, el texto aparece todo en mayusculas.

USED AT: AUTHOR: DATE: 03/09/2016 V/ORKING READER DATE | CONTEXT:

PROJECT: APLICAR REGIMEN DISCIPLINARIO REV. 25/10/2016 DRAFT

RECOMVENDED TGD
NOTES: 12345678910 PUBLICATION
APLICAR REGIMEN DISCIFLINARIO
o
s E APLICAR REGIMEN DISCIPLINARIO e
A-0
) Definicion
APLICAR ; REGIMEN | Proceso mediante el cual se ejecuta la facultad del empleador de sancionar al trabajador o
CIPLINARIO frabajadora en aquellas conductas que por acciéon u omisién signifiquen fa"f‘/’u =,
incumplimientos en sus obligaciones laborales. A S
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Definicion

determinado.

Seccion del proceso en la que se realizan los estudios que permiten indagar sobre un caso

Seccion del proceso mediante la cual se reprende a una empleada, empleado o funcionaria,
funcionario en los casos en que no se requiere que intervenga la comisién del Servicio Civil,
sino unicamente las instancias de la institucidn.

| Seccion del proceso por medio de la cual se hace del conocimiento de la comision de
| servicio civil los casos que la Ley asi establece.

| Seccion del proceso mediante la cual la persona responsable de talento humano documenta
| los casos de aplicacién del proceso “Aplicar régimen disciplinario”.
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documentando el hecho concreto.

adjuntar el documento escrito presentado.

El reporte de |a falta es un documento elaborado por una o un servidor ptblico de la
Secretaria de Inclusion Social destacado en cualquiera de sus dependencias y debe
contener una descripcion de la falta especifica, detallando la informacion relativa

En el caso que obedece a una denuncia de tercero (externo a la institucion), se debera

sujetos a las sanciones disciplinarias siguientes:
a) Amonestacion oral privada;

b) Amonestacién escrita;

excepto en los casos expresamente determinados por la ley;

del Art. 48;

Art. 41. Sin perjuicio de las penas a que sean acreedores de conformidad con las leyes los
funcionarios y empleados que no cumplan debidamente con sus obligaciones quedaran

¢) Multa, que no podré exceder del diez por ciento del sueldo mensual devengado,

d) Suspension sin goce de sueldo , la cual no podra pasar de un mes, excepto en el caso
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e) Postergacién hasta por dos afios en el derecho a ascenso;
f) Rebaja de categoria dentro del mismo cargo; y

g) Despido o destitucién del cargo o empleo.

La directora ejecutiva analiza la informacién del caso y evalta si hay suficientes elementos
para considerar que puede haber existido una falta. En tal caso daré curso al proceso de
investigaciéon y copiard la informacion a los técnicos juridicos que apoyaran el
levantamiento de las actas.

En caso que la direccion ejecutiva decide que no procede la investigacién por considerar
que no existen suficientes elementos para pensar en que pudo existir una falta, se emitira
un informe al (los) (as) solicitante(s)/denunciante(s).

Correo electrénico por medio del cual autoriza iniciar diligencias de investigacién sobre un
caso particular a la jefatura de talento humano, al (la) encargado(a) de talento humano de
la DAA o a alguna de las jefas administrativas de las sedes de Ciudad Mujer (dependiendo
del lugar en que se encuentre ubicado fisicamente el puesto de trabajo).

Informe recomendable que ha sido revisado por la direccién ejecutiva y le ha hecho
observaciones que deban ser subsanadas, es regresado a la actividad *REALIZAR
INVESTIGACION" para que la jefatura de talento humano o el (la) encargado(a) de talento
humano de la DAA subsanen las observaciones realizadas profundizandose en la
investigacion. Si se requiere informacién adicional de las sedes de Ciudad Mujer, la
jefatura de Talento Humano de la SIS hara las solicitudes puntuales de informacién, sin
remitir el informe recomendable.

Esta actividad consiste en realizar las diligencias necesarias para indagar, averiguar y
recopilar elementos que mediante su analisis permitan decidir si ha existido o no una falta.
Dependiendo del lugar a que se encuentre asignada la plaza funcional, el (la) responsable
puede ser la jefa de seccién de Talento Humano, el encargado de Talento Humano DAA o
una de las jefas administrativas de las sedes de Ciudad Mujer.

Correo electrénico por medio del cual el (la) responsable de realizar una investigacion,
solicita el apoyo para levantar actas para documentar un expediente de proceso “Aplicar
régimen disciplinario”.

Actividad por medio de la cual asesoras(es) juridicos(as) de la Direccién de Asuntos
Juridicos o el técnico Juridico del departamento administrativo, elaboran actas que seran
utilizadas para documentar un expediente de proceso “Aplicar régimen disciplinario”.

Actividad a cargo de la jefatura de Talento Humano o del (la) encargado(a) de Talento
Humano DAA, por medio de la cual todos los elementos que han sido recopilados en el
proceso de investigacion y las actas elaboradas por las(os) asesoras(os) juridicos o
técnica juridica del departamento administrativo, asi como cualquier otro elemento que se
considere relevante para la sustentacion del caso, son incorporados en un expediente.
Una tarea dentro de esta aclividad sera realizar una llamada a la directora de asuntos
juridicos para solicitar que asigne un(a) asesor(a) juridico(a) para que analice el
expediente y emita opinién juridica sobre el mismo.
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Correo electrénico por medio del cual la (el) jefa(e) de talento humano o el (la)
encargado(a) de Talento Humano DAA solicitan las opiniones juridicas que requiera para
documentar el expediente.

Actividad realizada por la técnica(o) juridica(o) del departamento administrativo y/o un
asesora(o) juridica(o) de la Direccién de Asuntos Juridicos, a solicitud del (la) jefe(a) de
Talento Humano o el (la) encargado(a) de Talento Humano DAA. Consiste en el analisis
del expediente, a partir del cual se elabora un informe que serd de consideracién de
Talento Humano como recomendacidn para la elaboracion del informe recomendable.

Documento que sistematiza el anélisis realizado por la técnica(o) juridica(o) del
departamento administrativo o la (el) asesor(a) juridico{a) de la Direccién de Asuntos
Juridicos y la recomendacién generada a partir del mismo.

Actividad por medio de la cual el(a) jefe(a) de seccién de Talento Humano o el encargado
de Talento Humano DAA elaboran el documento que contiene la recomendacion para la
aplicacion o no de la sancién.
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Documento base para la toma de decision por parte de la Direccién Ejecutiva sobre el caso.
Se fundamenta en el contenido del expediente y es de naturaleza eminentemente objetiva,
por lo que no considera aspectos subjetivos.

Actividad realizada por la Directora Ejecutiva, mediante la cual el informe recomendable se
somete a un nuevo examen minucioso en el que considera todos los elementos del caso y a
partir del mismo, si la informacion es suficiente, se toma una decisién. En el caso en que se
considere que la informacién es incompleta o insuficiente se devuelve al (la) jefe(a) de
seccion de talento humano o al (la) encargado(a) de talento humano DAA segun
corresponda para corregirla o completarla mediante la investigacién.

Informe recomendable que ha sido revisado por la Direccién Ejecutiva y le ha hecho
observaciones que deban ser subsanadas, es regresado a la aclividad "REALIZAR
INVESTIGACION" para que la jefatura de talento humano o el (la) encargado(a) de talento
humano de la DAA subsanen las observaciones realizadas profundizandose en la
investigacion. Si se requiere informacién adicional de las sedes de Ciudad Mujer, la jefatura
de Talento Humano de la SIS hara las solicitudes puntuales de informacién, sin remitir el
informe recomendable.

le | En el caso que la decision de la Directora Ejecutiva establezca que la falta amerita una
| multa, suspension, destitucién o despido, enviard a un asesor(a) juridica la informacién
necesaria para que proceda a solicitar el proceso respectivo en la comision de servicio civil.

En el caso en que la Directora Ejeculiva establezca que el empleado debe recibir una
amonestacion verbal o escrita, autorizara mediante correo electrénico o cualquier forma que
pueda ser evidenciada, al (la) Jefa de Seccién de Talento Humano o al (la) Encargado(a) de
Talento Humano DAA para que proceda con la amonestacion verbal o escrita y documente
la misma en el expediente individual del empleado.

Art. 31.- Ademas de lo que establezcan las leyes, decretos, reglamentos especiales, son
obligaciones de los funcionarios y empleados publicos o municipales:

c) Guardar la reserva y discrecién necesarias en los asuntos de que tengan conocimiento
por razén de su cargo o empleo, aln después de haber cesado en el desempeiio de ellos;

Actividad por medio de la cual la jefatura de talento humano (el (la) Jefe(a) de Seccion de
Talento Humano o el (la) Encargado(a) de Talento Humano DAA seglin corresponda en
compafiia de un Asesor Juridico, comunican la amonestacién verbal o escrita al empleado
y documentarén la misma en el expediente individual del empleado.

Notificacion a la jefatura inmediata del empleado amonestado, realizada por correo
electrénico o cualquier medio que pueda ser evidenciado, sobre la amonestacion que ha
sido impuesta al empleado. El informe detalla tinicamente la amonestacién impuesta, no el
proceso.

o | Sancion de tipo oral privada o escrita impuesta con la comprobacion del hecho que la
motiva: falta leve que determina el reglamento de la Ley del Servicio Civil y que no implica
| incumplimiento de los deberes expresados en el Arl. 31.
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Es el expediente final que retne todos los documentos acumulados a lo largo del proceso

que se deja en custodia del (1a) jefe(a) de seccion de Talento Humano de la SIS o del (la)
Encargado(a) de Talento Humano DAA.

de | Copia del expediente de amonestacion que se remite a la unidad primaria de Recursos
;| Humanos en CAPRES. Debe ser acompanado de la solicitud expresa para efectuar la
sancioén correspondiente, cuando corresponda.
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| En el caso que la decisién de la Directora Ejecutiva establezca que la falta amerita una
multa, suspensién, destitucion o despido, enviara a un asesor(a) juridica la

| informacién necesaria para que proceda a solicitar el proceso respectivo en la
n | comisién de servicio civil.
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En el caso que la decisién de la Directora Ejeculiva establezca que la falta amerita una

n | comision de servicio civil.

| multa, suspension, deslitucién o despido, enviard a un asesor(a) juridica la
| informacién necesaria para que proceda a solicitar el proceso respectivo en la

| Actividad a cargo del (la) Asesor(a) Juridico(a), mediante la cual se elabora y sustenta
| un proyecto de solicitud dirigida a la comisidn de Servicio Civil, en la que se informa

expresamente el caso y se solicita iniciar las diligencias del proceso que corresponde.

A | Actividad mediante la cual la Directora Juridica revisa el proyecto de solicitud que se

enviara a la Comision de Servicio Civil.

Documento revisado de proyecto de solicitud para ser enviado a Comision de Servicio
| Civil que cuenta con el aval de la Directora Juridica.

Actividad mediante la cual la Directora Ejecutiva emite su visto bueno a la solicitud que

| se enviara a la Comisién de Servicio Civil, tramitando la firma y sello de la Secretaria

de Inclusién Social para poder proceder a la remision.

Documento de solicitud que se enviara a la Comisién de Servicio Civil, debidamente

| firmado y sellado por la Secretaria de Inclusion Social.

Actividad por medio de la cual el (la) Asesor(a) Juridico se encarga de adjuntar a la
solicitud que se enviara a la Comisién de Servicio Civil, una copia del expediente y
procede a realizar la remision. El expediente original se devuelve a Talento Humano.

10 | Actividad por medio de la cual el (la) Asesor(a) Juridico se encarga de adjuntar a la
solicitud que se enviara a la Comisidon de Servicio Civil, una copia del expediente y
procede a realizar la remision. El expediente original se devuelve a Talento Humano.

Actividad por medio de la cual el (la) Asesor(a) Juridico se encarga de adjuntar a la

solicitud que se enviard a

la Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos de la

| Presidencia de la Republica, para que de tramite con base a la Ley Reguladora de la

Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa, procediendo a realizar la remision del expediente. El expediente
original se devuelve a Talento Humano.
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Definicion

Documento que contiene la resolucién de la Comisién de Servicio Civil sobre una solicitud en
particular que es recibido por la Direccion Ejecutiva.

Actividad por medio de la cual la Direccién Ejecutiva, una vez que recibe la resolucién de la
‘| Comisién de Servicio Civil sobre una solicitud en particular, se encarga de notificar el
contenido de la misma a Talento Humano de la SIS para su documentacion.

Correo electronico o cualquier otro medio evidenciable por medio del cual se comunica a
Talento Humano la resolucién de la Comisién de Servicio Civil sobre una solicitud en
particular,

| Actividad por medio de la cual el(la) jefe(a) de Talento Humano, una vez que conoce la
resolucion de la Comisién de Servicio Civil sobre una solicitud en particular, se encarga de
notificar el contenido de la misma a Talento Humano de CAPRES para su documentacidn.

81 Documento por medio del cual la Jefatura de Talento Humano informa la resolucién de la
Comisién de Servicio Civil a Talento Humano de CAPRES para su documentacion,
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DESCRIPCION DE MODIFICACION

Responsable(s) de la
elaboracion:

Mélida Chereguino
Jefa de Secciéon de Talento
Humano

Responsable(s) de la

revision:

Tania Cedillos
Directora Ejecutiva

Aprobo: -

Hérnandez de Espinoza
Subsecretaria de Inclusion
Social






