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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

De Iz finalidad

Art. 1.- El presente reglamento administrativo interno tlene la finafidad de establecer con
claridad las reglas obligatorias de orden técnico, administrativo y operativo a las cuales

deben sujetarse los empleados y empleadas de la Direccién General de Centros Penales.

Dzl objetivo
Art.2.- La Direccién General de Centros Penales es una Institucidn piliblica que tiene por
objetivo fundamentalmente el procurar la readaptacion social de los privados de libertad

y fa prevencidn de fos delitos, asi como la custodia de los detenidos provisionalmente.

Dal gicance
Art.2- las disposiciones de este instructivo se aplicardn a todos los empleadas

penitenciarlos que laboran en la Diraccidn General de Centros Penales, indlstintamente

del fondo de cuyo salario se remunere.

Art.4  El personal del Sistema Penitenciario deberd conocer el presente reglamento para
su aplicacién, lo que permitirad lograr un mejor funclonamiento interno, apoyando con

esto a [a administracién penitenciaria,

Art.5.- De conformidad a {a Ley Penitenciaria y su Reglamento, la méxima autoridad del

Sistema Penitenciario es el Director General.

Pre la organizacldn

Art.6.- Para el cumplimiento de los fines de [a institucidn, la Direccidn General de Centros
Penales estd organizada de la sigufente forma: Direccidn General, Subdiraccion General,
Subdireccién General Adminlstrativa y Subdireccién de Asuntos Juridicos, asf como de los
Departamentos o Unidades de Planificacién, Secretaria General, Inspeciorfa General,

Escuela Penitenciaria, Comunicaciones y Relaciones Publicas, Centro de Coordinacién
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Post-Penitenciario, Consejo Criminoldgico Naclonal, Consejos Criminoldgicos Regionalas y

Centros Penitenciarios.

Del cumplimiento
Art.7.- En cada Unidad erganizativa habré un Jefe, qulen serd el superior inmediato de los
empleados gue laboren en Ja misma y serd responsable de que las labores

correspondientes se realicen con eficiencla, asf como del cumplimiento de las normas, de

fa disciplina y de propiciar un ambiente adecuado de trabajo,

Art.8.~ Todos los empleados son responsables ante fa Direccidén General de Centros
Penales del estricto cumplimiento de sus deberes y obligaciones, en caso de
incumplimiento, quedaran sujetoé a las sanciones correspondientes, sin que dichas
responsabilidades sean compartidas con Jas respectivas Jefaturas, va que éstas son las

encargadas de exigir este cumplimiento.

CAPITULO
DELINGRESO (ADIMISION Y CONTRATACION)

De la seleccidn y evaluacion

Art.9.- La Escueta Penitenciaria es la responsable de evaluar, seleccionar y capacitar al
personal de nuevo ingreso, asi como capacitar a los ya empleados en la Direccidn General

da Centros Penales, con base en criterios téenicos v a la Ley Penitenciaria en su Art, 83.

De los reguisitos
Art.10.- La Escuela Penltenciarla Unicamente atenderd las solicitudes que retinan los

requisitos establecidos por la instltucién y recomendaré para su contratacion & aquellas
personas que ofrezcan mejores cualidades de preparacién académica, idoneidad vy

honradez, previa comprobacién de la autenticidad de la documentacidn presentada y de

acuerdo al perfil del puesto a ocupér.
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De los contratos

Art.11.- Cumplidos los requisitos y previa seleccidn, el Ministerlo de Justicia y Segtirldad
Pablica a través de la Direceién General de Centros Penales y los candidatas a ocupar una

plaza en la institucién, celebrardn contratos individuates de trabajo de conformidad con

las leyes aplicables a los empleados plblicos,

De las funciones

Art,12.- B trabajador que se contrate para desarrollar labores deberd desempefiar sus

funciones satisfactorlamente durante su permanencia en la Institucion,

CAPITULD HY
JORNADA]Y HORARIO DE TRABAIO

De la jornada {zboral

Art.33.- La jornada de trabajo para e personal de ta Direccidn General no excederd de
acho horas diarias en jornada tnica, a excepcién del personal que labora por turnos,
quienes laborardn de acuerdo a los turnos establecidos en los Centros Penitenciarlos y/o
Jefes inmediatos, asf como los que se encuentren en la Direccién General y/o Resguardos
cualquiera que fuese el caso. Los turnos que se establezcan para ef personal de seguridad
podrén ser suetos a camblo como lo disponga Inspectoria General, previa notificaclén; as{
también los turnos que se establezcan para el personal de enfermerfa podrén ser sujetos @

cambio como lo disponga la Unidad Médica Odontoldgica.

Dal horarlo de trabajo

Art,14,-E personal del Sistema Penitenclarlo prestard sus servicios de funes a viernes de
las 7:30 a 15:30 horas, mientras esta disposicion no se modifique, a excepcidn del
personal que lo hace por turncs. Dicho control se llevard cabo a través de relojes
biométrico v en los Ceniros Penitenciarios se llevard ademas libros de asistencia cuyo
control serd competencia del delegado de recursos humanos. Se deberd presentar al
Departamento de Recursos RHumanos la soficitud de permiso por olvido de marcacién,

caso conirario se le aplicard descuento de su sglario.



El horario laboral sélo podra ser modificado con autorizacidn del Director General de

Centros Penales y no podrd ser Inferior a ocho horas diarias,

Del tiempo da Receso
Art,15.- El tiempo destinado para tomar los alimentos es de 40 minutos, de fas 12:00 a fas

12:40 horas del mediodia, salvo excepciones en que el empleado por razén a su funcién

deberd realizarlo en oiro horario.

Are,15,- Cuando los empleados ne puedan hacer Ja pausa para tomar sus alimentos en la

hora sefialada por emergencia de trabajus, seré el jefe Inmediate superior quign

autorizara su salida de 40 minutos como esté estipulado,

Del tiernpo laboral extraordinario

Art.17.- Para poder laborar en horas extraordinarias, despuds de su horario normal de
trabajo o si es necesario fines de semana segtin la necesidad, estas deberan ser

autorizadas previamente por fa Jefatura del Departamento, Unidad o Director/a del

Centro.

Del tiermso compensatorio
Art.18 .- £} empleado/a que por solicitud de su jefe inmediato ha laborado en horarlo

extraordinario, podrd soclicitar que se le otorgue tiempo compensatorio que se
contabilizard en caso de que sea de Lunes a Viernes a partir de las 16:00 horas; también se
reconucaré tlempo compensatorjo cuando el empleado labore los fines de semana v los
asuetos, En ambos casos sa reconocerd cada hora compensada por su equivalente a cada
hora laboral extra desarrollada. Para hacer exigible dicho tiempo, el empleado/a
Interesado contard con el término de tres meses para solicitarlo a su Jefe inmediato, a
partir de la fecha gue labord en tienﬁpo extraordinario, guién lo autorizara siempre que no

atacte el servicio, caso contrario podré reprogramarlo,

De la sclicltud de permisos,

Art. 18.- Cuando un empleado {(a) deba ausentarse a sus labores, debera informar

nraviamente z su jefe inmediato y contar con autorlzacidn de este. Para ef tramite de
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dicho permiso, el interssado {a) debera presentar al Departamento de Recursos Humanos,
la solicitud de permiso, el cual debe contar con la firma v sello de su jefe inmediato,
Indicando el tiempo 2 ausentarse y el motivo de la ausencia. El permiso no tendra validez
sl no cumple con este requisito y el plazo para su recepcidn serd de 3 dfas habiles, caso

contrario se realizard el descuenio que corresponda,

CAPITULD IV
FORMA PARA EL PAGO DE SALARIOS

Dél pago
Art.20.- El pago de salarios para todo el personal del Slstema Penitenciarlo se hard

mensualmente y se podra hacer por meadio de depdsitos en cuentas bancarlas de cada

empleado(a),

CAPITULO V
DESCANSO SEMANAL Y DIAS DE ASUETO

e los dizs de descanso

Art.21.- Se establece los dfas sdbados y domingos como dias de descanso semanal,
excepto para el personal que labora por turnos.

et

De las ausenclas injustificadas

Art.22.- Los empleados que no completen su semana faboral sin causa justificada, serdn
sancionados conforme a las [eyes aplicables y este reglarento, Ademds se deberd reslizar
el descuento de su salarlo por los dias v/o horas en qua no prestd su servicio, salve en los

casos gue se haya aplicado el régimen disciplinario establecido en el Reglamento General

de la Ley Penitenciaria.

Do los asueios

Ar1.23.- Se establecan como dias de asueto remunerados los siguientes:

¢ Semana Santa 8 dias



e 1demsayo

¢ 10de mayo

¢ 17 de junio

e Dellal6deagoste
s 15 de septiembre

s 2 denoviembra

¢ Fin de afio 10 dfas (del 24 de diclembre al 2-de enero},

También serdn considerados dias de asueto aguellas fechas gue [a Asamblea Legislativa

determine por medio de los dacretos correspondientes.

CAPITULO V]
VACACIONES ¥ AGUINALDOS

De las vacacionas
Art.24.- Los empleados de los Centros Penltanciarios que laboren por turnoes, tendrah

derecho a veinticuatro dias de vacaciones remuneradas después de cada affo de trabajo.

Ar1.25.- Los empleados administrativos no gozardn de vacaciones quincenales, solamente
gozardn las vecaciones de asuetos remunerados segin la Ley de Asuetas, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos. Salvo casos excepcionales cuando por la naturaleza

de sus funclonas no sea poslble gozar de las vacaciohes mencionadas.

Del aguinaldo
Art.26.- Los empleados del Sistema Penltenciario recibirdn su agulnaldo durante la

primera guincena de diciembre, de acuerdo a [as sigulentes reglas:

a) Para los ampleados que a diclembre tuvieran seis meses de serviclo, recibirdn

aguinaldo completo.
Para los empleados que a la fecha indicada tuviesen menos de sels meses de

o
.

sarviclo, el aguinaldo serd proporcional segln le corresponda por Ley.



De [as prestaciones
Art.27,- En caso de fallectmiento de un trabajedor su (s} beneficiario {s) que haya sldo

designado tiene derecho a un seguro de vida,

Art.28.- Todos los empleados del Sistema Penitenciario tienen derecho a utilizar los
servicios médicos v odontoldgicos que esta Direccldén General ponga a disposicién, Asf
mismo tendrén derecho = gozar de los beneficios gue esta Direccion otorgue mediante
convenlos que pueda suscribir para Jos empleados y sus familiares segln el caso v la

instituclén con que se suscriba dicho convenio.

CAPITULO VI
DERECHGS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LOS EMPLEADOS

De los derachos

Art.28.- Son derechos de los empleados:

a} Gozar de estabilidad en el empleo, opter por mejoras salariales, de categorfas o

ascensos, de acuardo a su capacidad y desempefio,

b) Gozar de descanso los fines de semans, asuetos v licencias, de acuerdo a Jos

establecldos en el presente Reglamento y leyes de los empleados publicos.

c) Recibir de sus superiores un trato digno.

d) Recibir el vidgtico correspondiente, cuando por motivo de su trabajo debe trasladarse

fuera de su sede de frabzfo

e} Gozar de licencla de maternidad, lactancia materna y paternidad.



i)

o

A gozar de licencia con goce de sueldo en caso de gue el empleado {a) se vea
Imposlbilitado a presentarse a sus labores y que racionalmente reclamen su presencia
en los casos de enfermedad grave en iz que se teme la muerte de su conyugue,
madres, padres o hijos. Se concederd licencia sin goce de sueldo cuando la

aenfermedad no sea mortal.

Se concaderd licencia de 5 dias con goce de sueido, por fallecimiento del padre, o de
radre, del cdnyuge o de sus hijos. Dichas licencias en confunto con la establecida en e

literal enterior, no podrén exceder de 20 dfas.

Faltar a laborar por enfermedad que le imposibilite desempefiar sus labores o vuelva
necesarlo ef descanso para su curacién o restablecimiento, Para que pueda concederse
licancia con goce de sueldo por més de un dfe deberd acreditarse por medio de
incapacidad médica otorgada por el I1SSS y que no exceda de 3 meses, segln estd

estipulado en la Ley del Seguro Soclal Reglamento General de Asuetos y Rlesgos

Profesinnales,

Por enfermedad y por control médico, se concederd licancia con goce de sueldo, en el
segundo caso deberd presentarse constancia de dicho contrel. Dichas licencias no

podrén concederse por mas de 15 dias en el aflo,

Podrén tener derecho a permisos por dos horas al dia por estudios universitarios todos
los empleados de la Direccién General, el permiso debe ser comprobado con la

certificacién de la universidad respectiva en la cual conste el horario de clases, que

justifique el permiso solicitado,

Podrédn concederse licencias sin goce de sueldo hasta por dos meses, por motivos

personzles, salvo que dicha licencla afecte con sus labores en [z unidad o centro penal



donde se desempefia, £l interesado deberd presentar 1a solicitud del permiso y contar .

con la autorizacién de las autaridades de fa Direccién General,

D& lzs obligaciones

Art.30.- Son obligaciones de los empleados:

a)

Ejecutar con eficiencla, eficacia v honradez los trabajos para los gue haya sido

contratado,

Presentarse con puntualidad y permanecer en su trabajo durante las horas establecidas

para el desempefio de sus labores diarias,

Guardar absoluta reserva sobre asuntos confidenciales de cardcter téenico o

administrativo del que tenga conocimiento en virtud del trabajo que desempefie.
Guardar la compostura y corraccién debidas durante el desempefio de sus Jabores.

Marcar diarfamente su hora de entrada o salida en [a forma que [a Institucién lo

astablezca, Estardn exentos de marcacion los empleados(as) que por Ja indole de sus.
obligaciones, lz Direccidén General estlme conveniente exonerarlos de esta

responsabllidad.

No abandonar {as labores duranie la jornada de trabajo sin causa justificada o permiso

de su jefe inmediato.

Todo empleado(a) que salga de las Instalaciones de su lugar de trabajo asignado,
deberd presentar en recepcion su respectivo permlso, personal, por enfermedad o

misidn oficial, segin el caso, autorizado por su jefe inmediato,

Velar de manera especial por el culdado del equipo, mobillario y otros instrurmenios de

trabajo que se le proporcionen, procurando su conservacldn en buen estado. No
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n)

T

responderd por el detarioro causado por el uso natural o por desperfectos de los

mismos, pero debera reportarlo cuando ello ocurra,

Culdar de los libros, registros y documentos de Ja Direccidn General, no pudiendo

extraerlos de la oficina sin permiso por escrito del jefe Inmediato.
Guarder e} debido respeto y consideracién a sus superioras, compafieros y subalternos.

Tratar con la deblda cortesfa a todas las personas con quienes deba comunicarse para

el desempefio de sus labores, espacialmente con los usuarios de los serviclos gue

presta la Direccién General,

Abstenerse de toda conducta que perturbe la disciplina o altere el orden y desarrolio

de las labores,

Los empleados que en el desempefio de sus labores tuviesen a su cargo el manejo de
fondos o valores, estardn especialmente obligados a rendir cuentas y a otorgar ias

cauclones que se estime necesarias, en la forma que determine la Institucion.

Prestar toda su cooperacion en casos de sinlestro y de fuerza mayor, en gue peligran
los intereses personales y materiales da sus compafieros de trabajo o de la institucion,

toda vez no esté en riesgo sy integridad fisica.

De [as prohibiciones

Art.31 .- Son prohibiclones de los empleadaos:

a) Presentarse al desempefio de sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes,

narcoticas, drogas enervantes o estupefacientes, o con musstras visibles de haberlas

ingerido ¢ hacer uso de fos mismos durante las horas de trabajo.

i1



b) Portar armas de cualquier clase durante el desempefic de las labores, y/o dentro de Jas

instalaciones de fa Direccidn General, a menos gue estas sean necesarlas para la

prestacién de los servicios asignados.

Cometer actos inmorales o de irrespeto dentro de las instalaclones o fuera de elfas

contra, trabajadores, subalternos o superlores de la institucidn,

d) Divulgar informacién que pueda causar petjuiclos a {a Direccidn General.

e)

b

Exigir o aceptar de los usuarlos gratificaciones para que obtengan algun privilegio o

frdmitas en el Sistema Penitanciario,

Realizar colectas o suscripciones obligatorias enire los compafieros(as),

Retener herramientas u objetos que pertenszcan a la Direccldon  General,

ohstaculizando el cumplimiento de Jas obligaciones de los compafieros{as) ds trabzjo,

Tratar de influir entre los compafieros {as) preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, religion, opinidn politica, ascendencia nacionzl u origen social, salvo las

excepciones previstas por |a lay con fines de proteccion entre los empleados.

Ejecutar cualquier acto gue directa o indirectamente tienda a restringir los derechos

que este reglamento y demas leyes laborales confleren a los empleados(as),

Valerse de su nivel jerérquico para ejecutar acios o expresiones que dafien la moral y

dignidad del personal a su cargo.

La violacién de este Reglamenio por parte del empleado{a) dard derecho a fa Direccién

General a imponerle la sancidn correspondiente.
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CAPITULO VI
DE LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

Del Concepto

Art.22.- £l proceso disciplinario es un proceso adminisirativo especial, punitivo e Interno,
Instrumentatmente destinado a conservar el orden y correcto funcionariento de la
Administracién Penitenclaria,

Se consldera falta administrativa toda accldn u omisién voluntarla reallzada con dole,
culpa o negligencia, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demés normativa

aspeciiica sobre los deberes a los que se sujetan los empleados (as} de la Direcclon

Genersl,

Del Objeto
Art,33.- El proceso disclplinaric tendré como fines, verificar ia existencia del hecho.

atribuido, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria, identificar o individualizar al
funcionarlo{a) o empleado{a) plbllco que haya intervenide en ella, estableclendo su
participacién y responsabllidad,

El abjeto de poner upa sancidn es preservar la disciplina interna y garantizar el regul.ar

ejercicio de las funciones de {a Direccién Ganeral de Centros Penales,

Del personal juridico

Art. 34,- La Direccion General de Centros Penales a través de! Departamento de Recursos
Humanos, contara con un drea especifica para tramltar los procesos disciplinarios de
Investigacién, gue se denominard “Area Jurldica”, la cual esid conformada por colabores
jurfdicos que tengan carné de abogado/a yvexcepcionaimente por Licenclados en Clenclas
Jurfdicas o estudiantes de dicha carrera que hayan cursado Deracho Sustantivo, Procesal y
Administrativo. Las investigaciones y los procedimientos adminlstrativos disciplinarios
seran realizados por dicho personal, quienes los diligenciardn instruidos en contra de los

empleados(as) sefizlados de cometer algtin tipo de falta administrativa.
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El nimero de colaboradores jurfdicos que conformard dicha drea, dependerd de los
requerimientos y necesidades que se tengan parz un efectivo desarroflo de los
procedimientos que se ventllan en el drea jurfdica del Departamento de Recursos

Humanos, asf mismo de la disponibilidad de plazas. Se nombrard un encargado de érea

juridica sf fuase necesario,

Prohibiciones del personal del Area juridica y Jefatura del Departamento,

Art. 35.- Los colaboradores del Area jurfdica y Ia Jefatura del Departamento de Recursos

Humanos se abstendran de intervenir en los siguientes casos:

a) Si es pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con

cualguiera de los investigados o con sus representantas o poderdantes.

b} Si ha tenido intervencidn directa como testigo en el mismo proceso; o eh su defecio si
g ;

ha denunciado la falta disciplinaria.

c) Si la resolucién por expedirse en el proceso ¢on base en su opinldn y recomendaclén le

pudiera favorecer directa y/o Indirectamente.

d) Si a la fecha en que se abra el proceso, tlene la condiclon de Jefe inmediato superior del

investigado.

En caso gue la jefatura del Departamento de Recursos Humanos deba excusarse por
concurrir alguna de las prohibiciones antes mencionadas, el procese disciplinario deberd
ser instaurado por la Subdireccién General de Asuntos Juridicos, debiendo seguir los

procedimientos establecidos en este Reglamento.,

Autaridad Competante.

Art.36.~ La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos as la encargada de marginar
la documentacidn correspondiente en fa que conste el anuncio de una falta disciplinaria,
incumplimiento a los deberes e Infraccién a tas prohibiciones de los empleados(as), con el

ohjeto que el 4rea jurldica de ese departamento le dé el trémite que correspande.
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Cuando el empleado infractor tenga funciones de seguridad, se atenderd las reglas

establecidas en el art. 240 y siguientes del Reglamento General de [a Ley Penitenciaria,

Del expediente disciplinario.

Arifeulo 37~ Se deberd aperturar un expediente con &} informe marginado que dard inlcio
el proceso administrativo de investigacidn, indicdndose el nombre del empleado(a)
supuesto infractor, Unidad, Departamento o Centro Penal ddnde éste se encuentre
asignado y breve dascripcion de la infraccidn stribuida,

La documentacién que se gehere en relacién al hecho investigado deberd estar ordenada
en forina de expediente, en estricto orden cronoldglco, cuidando de formar con todos

ellos un solo cuerpo. En dicho expediente constarén todas las diligencias gue se reallcen y

que estén vinculadas a la Investigacion.

Be las excepciones.

Articulo 38.- No se aperturard expadiente disciplihario en caso que el empleado(a)
supuesto Infractor tenga funciones de seguridad y la Infraccidn atribuida, asi como la
sanclén & impoﬁerse se encuenire conforme al art, 240 y siguientes del Reglamento
General de la Ley Penitenciaria, en cuyo casoc se harg un anglisis de las diligencias y se

realizard la recomendacidn respectiva a Inspectoria General. .

Sin perjuicic de lo anterior, la autoridad competente para realizar el proceso disciplinatio
al personal con funciones de seguridad, debera abrir un expedlente disciplinario en el que

constaran todas las diligancias realizadas, la cual deberd sar remitida a Inspectorfa

General,

Del libro de control administrativo de expedientes disciplinarios,
Articulo 38.- El drea Jurfdica del Departamento de Recursos Humanos tendrd un libro de

control de ingreso de expedientes, que llevard un ndmero correlativo conforme a la fecha

de ingreso del informe marginado, que deberd reiniciarse anualmente,
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De [z distribucion de los procesos disclplinarios.

Artfculo 40.~ Lla distribucion de procesos disciplinarios se realiza por orden de fecha de
ingreso, de acuerdo al Libro de control de expedientes disciplinarios. Se contara con un ral
de turno para cada colaborador/a jurfdico/a del Departamentio de Recursos Humzanos con

i

el fin de distribuir eguitativemente la carga laboral.

Casos especlales de aistribucian.

Artfeulo 41.- La esignacidn de expedientes disciplinarios no serd realizada de forma
selectiva, excepto cuando la Jefatura inmediata asigna directamente el caso a un

determinado/a colaborador/a, sin perjuicio de lo anterior, se deberd respetar el rol de

turna.

Cuande un colaborador/a juridico/a por motivos de seguridad o parcialidad deba
excusarse para tramitar el proceso de Investigacién adminisirativa, la jefatura del
Departamento de Recursos Humanos reasighard el expediente a otro colaborador, el cual

s t o cusntre en shmilara fici .
debera permutar con otro gue se encuentr milaras condicionas

Control de Expedientes Administrativos.,
Arifeulo 42.- E) conirol de los expedientes administrativos se realiza a través de reglstro

fisico y digital, los cuales se establecen en forma ascendente a través del ndmero de

referencia de cada expedienta y en un orden correlativo.

De la tipificacidn de la falta administrativa
Art43.- Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accidn u omisién, Su gravedad serd
determinada evaluando las condiciones siguientes:

a) Circunstancia en gue se comete

b} Laforma de comision

La concurrencia de varias faltas

)

(o9

} La participacién de uno o més empleados(as) en la comisién

Los efectos que produce la falta

o}

La relncidencia del autor o autores.

—ty
—
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Derechos de la persona investigada,

Art. 44.- El empleado sefialado de cometer una falta disciplinaria, tendrd los siguientes

derechos:

a)

d)

=

=t
—

g)

A ser notificado del inicic del proceso disciplinario que se realiza en su contra,

slempre que la misma sea procedente y gue se le intime de los hechos que se le

- imputan y de las sanciones que se le pudieren imponer;

A ejercer su derecho de defensa desde el momento de la notlficacién de la

investigacién disciplinarla;

Rendir entrevista administrativa sl asf lo desea, o declaracién jurada en aguellos

€as0s5 gue proceda;

Que se practiguen todas las diligencias administrativas para demostrar o desvirtuar
los hechos, siempre v cuando se soliciten vor escrito y sean atinentes al ohjeto de

investigacion y sea pusible su realizacién;

e} A nombrar un sbogado que lo represente, para lo cual deberd presentar por

ascrito su nombramiento y anexando fos documentos legales que lo ampare.

linpugnar las decisiones cuando hubiere lugar a ello,

Las demas que Jas leyes aplicables establecen,

Reserva y privacidad del expedients disclplinario.

Art, 45.- El expediente y la informacién en él son de contenido reservado, excepio para

aguellas Instituciones que por mandato de Ley se les debe proporcionar la Informacldn

requerlds; siernpre que fundamenten en legal forma su peticidn.

Con base en el articulo 2 de la Constitucién de la Republica de £l Salvador y el articule 11

de a Convencidn Americana sobre Derechos Hurnanes, deben los involucrades{as) en ef

proceso, Jefaturas, denunclantes, denunciados/fas) garantizar [z privacidad de fos

17



~

documentos y de las entrevistas orales y escritas, con el fin de proteger |z privacidad del

procedimiento ante terceros.

tnicio del Procasc de Investigacidn del persenal con funciones administrativas.,

Art. 45.- El proceso de Investigacién se inicia cuando la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, margina al Area Jurfdica la denuncia presentada ante la autoridad
competente, dicha autoridad pusde ser el Director General, los Subdirectores, Inspector

Generaly la Jefatura del Departamento de Recuirsos Humanos,

Una ver el Departamento de Recursos Humanos tenga conacimiento del supuesto hecho
Infractor, a través del drea Jurfdica abrird un expediente disciplinarlo y tramitarad la
Incoacién de un proceso administrativo de investigacién, a fin de determinar sl el hecho

ha ocurrido e Individuallzar a la © las personas responsables de su realizacion,

La falta disciplinaria Informada deberd relaclonar los hechos que la configuraron,
especificando el lugar en ddnde ocurrieron, la fecha, los testigos y documentacién qgue
ampare a la tnisma si lo hublere, la o las personas supuestas responsables de cormeter
dicho hecho, sl fuere posible Individualizar y cualquler otra informacidn relacionada a la

falta denunciada, Lo anterior deberd constar por escrito,

Los casos que no ameriten instauracion de proceso disciplinario, en razén que el hecho
denunciado no sea constitutivo de falta disciplinaria, no sea posible individualizar al
prasento Infractor o el heche a investigar se compruebe con sélo la vista de la causa, serdn
elevados al Subdirector General Administrativo debidamente fundamentados,
recomendéndose la aplicacidn de las sanciohes, exoneraciones o archivo de diligencias a

que hubiere lugar a través del Departamento de Recursas Humanos.

Caso especial de proceso disciplinario seguldo contra personal con funciones de
seguridad

Art.47.- El Director del Centro Penal realizard el proceso disciplinario cuando tenga
conocimiento por medio de denuncla o Informe, de que un empleado con funclones de

seguridad ha sldo sefialado de cometer una falta disciplinaria, para lo cuat dard
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cumplimiento al Reglamento General de la Lley Penitenciaria y podrd aplicar
supletoriamente los procedimientos establecldos en este Reglamento. Concluido el
proceso disciplinario y luego de darle audiencia al supuesto infractor, levantard acta en la
cual se Incluya la recomendacién de la sanclén aplicable, la cual remitird a Inspectorfa
General para realizar las investigaciones o ampliard las realizadas en el Centro
Penitenciario si considera necesario para la comprobacién del hecho y verificacidn de fa
participacién del empleado (&) supuesto Infractor, De considerar pertinente Inspectorfa
General remitira el resultado de ese proceso al Departamento de Recursos Humanos a fin
que esta reslice las recomendacionas del resultado de ese proceso cuando tenga
conocimiento del hecho que lo motivs, y una vez realizadas dicho Departamento lo que
remitird a Inspectorfa General con ef fin que valore st se ejecutara la sancion exhortada
por el Director del Centro Penal o se modifique el acta en la que consta la audlencla
-disciplinaria, seguin valoractones de dicha inspectoria,

Cuande sz considere necesario ejecutar una sancién diferente a la recomendada por el
Director del Centro Penal y por Inspectorfa General, 2l Depariamento de Recursos
Humanos sometera recomendacion jurfdica at Subdirector General Administrativo sobre e
resultado del proceso realizado por el Centro Penal e Inspectorfa General, con el andlisis
del caso con el cbieto que dicha superioridad emita la decisién sobre fa procedencla o ho

de la recomendaclén de sancidn, exoneracidn o archlvo de Jas dHigenclas.

Cuando se cometa una falta disciplinaria qua no se tipifique en el Reglamento General de
la Ley Penitenciarla pero se encuentre regulada en la Ley de Seyvicio Cvil o este
Reglamento, el Departamento de Recursos Hurnanos realizard el proceso disciplinario

Y
contra el empleado con funciones de seguridad conforme a las reglas generzles

estshlecidas en el presente Reglamento.

Quisnes pueden denunciar,

Art, 48.- 5e podréd inlciar [a investigacidn administrativa, en los casos sigulentes:

a) Cuando la autoridad superior al tener conocimlento dal hecho, gire instrucciones al
Departamento de Recursos Humanos o Inspectorfa General, de dar inicio a la

investigacidn mediante marginado o nota por escrito,

ot
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b) Medlante informe por escrito realizado por cualquier empleado penitenciario con

funciones de jefatura o direccidn.
¢) Mediante informe por escrito realizado por cualguier empleado penitenciarlo, que

solicite el iniclo de dicho proceso, siempre gue el hecho informado configure falta

disciplinarta.

La persona que informa la supuesta realizacidn de una falta disciplinaria y no fuere testigo

directo de dicha sftuacién, sino que por via referencial deberd indicar el nombre de la

persona que se lo hizo de conocimiento.

El informe o escrito, deberéd contaner el nombre v Ia firma del que hace de conocimiento

los hechos a investigar.

El informe o escrito podré ser dirigldo & Ja Direccién General, al Jefe{a) del Departamento
de Recursos Humanos, al Inspector General o a cualguler persona con funclones de

Jefatura o direccién, En este Gltimo caso, reclbido el Informe el jefe o director, deherd

remitirio al Departamento de Recursos Humanos.

De [a Citacidn.
Art. 49,- Se citard al supuesto infractor cuando sea necesarlo en el tramite de la

Invesilgacién y cuzndo se le deba notificar de la investigacidén o rinda una entrevista

administrativa si &ste fo desea.

De [a Notiflcacidn,
rt. 50.- Una vez se inicie el proceso, el suptesto infractor cuyo Interés o derechos

2:.

protegidos puedan ser afectados por una sancion administrativa, debe ser notificado e
intimado de los hechos gue se investigan en su contra, En la misma se explicard el

procedimiento que se establece en el presente capitulo y los deberes y derechos que le

asiste durante el proceso,

La notificacién debe ser personal y constard en acta, la cual serd realizada en las oficinas

del Departamento de Recursos Humsanos o el lugar dénde la persona a notificar
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desempefie sus labores o sea citado en otra dependencia de esta Direccién General para
tal efecto. En caso que el presunto infractor no desee firmar el acta en la cual se refacione
la notificacion reallzada, se haréd constar en acta administrativa en la que se establezca
dicha situaclén, dejando consignado que se hizo de concclmiento los hechos que se

notificé, La anterior acta demostrard que este acto se realizd v se entenderd evacuado,

La Intimacion,
Art, 51.- Una vez inicle el proceso y el supuesto infractor haya sido notificado de la falta
gue se le atribtiye, se fe intimara para darle a conocer de manera personal los hechos y [a

posible sancidn gue conileva [a falta atribuida, asf corno los derechos gue le asisten dentro

del proceso.

De la Entrevista Adminlstrativa del Invastigado.

Art. 82.- Una vez agoiada la nhotificacién e intimacidn, se dard la oportunidad al
Investigado de rendir una enfrevista 2 fin gue pueda expresar sus argumentaciones en
torno a los hechos, Si éste se negare a rendlrla, se le expondra ias desventafas que le
Implicaré su inactividad vy se le otorgard un plazo de 5 dfas hébiles a partlr del dfa siguients
de la notificacidn para enviar al Departamento de Recursos Humanos un escrito en el que
consten los hechoes de los cuales de‘see pr.onunciarse en relacion a la Investigacion que se

lleva a cabo en contra de este, De lo anterlor se dejara constancia en acta.

Formalidades de 25 acias,

Art. 53.- las actas administrativas para gue tengan validez deben cumplir con las

formalidades sigulentes:

a) Debe llevar plasmado el sello del Departamento de Recursos Humanos

b) Debe constar lafacha, lugar y hora de celebracion.

¢) Debe constar el nombre de los intervinientes y presencizles del hecho que se

pretenda acreditar.
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d) Debe plasmarse la firma de los intervinientes, 5i alguno se negaré a firmar el acta,

deberd constar dicha circunstancia en la misma,

De fa prueba.
Art. 54.- Serd valorado como prueba todos aguellos docurmnentos, testligos y periclas gue

coadyuven a determinar la existencla de los hechos asi como la participacién de la
persona investigada, conforme con el ordenamiento juridico vigente, El Departamento de
Recursos Humanos por medio del drea jurldica deberd recolectar las diligencias necesarias
para este fin.

El Area Jurldica del Departamenio de Recursos. Humanos brindard al investigado las
facilidades necesarias para ejercer su derecho de defense, a presentar la prueba de
descargo st fo considera convenlente, la gue deberd hacerse por escrito y contener la
exposicion ordenada de los hechos, los fundamentos legales y pruebas con gue se
desvirtlen los cargos materla del proceso, el término de su presentacldn serd de cinco
dlas habiles contados a partir del dfa siguiente de su nhotificacidn; excepcionalmente
cuando exista causa justificada y a peticién escrita del interesado, el Departamento de

Recursos Humanos podra autorizar la prérroga hasta por cinco dfas habiles adiclonates.

De la prusha testimonial.

.Ar3, 55.- Con el objetivo de determinar la veracidad ‘de los hechos atribuldos al infractor,

se citard en calidad de testigo aquellas personas que tengan conocimlento directo del
hacho atribuido, con la finalidad de tomar enirevista administrativa para sustentar el
proceso de investigacién, la cual constard en acta, En caso que el testigo sea de referencia,
se tomard la enirevista y se deberd incluir los datos relaclanados al hecho que tuvo

conacimiento por la via referencial aclarando los origenes de su informacion,

De Ja valaraclén de la prueha y de [a itmportancia de las presuncliones e indicios,
Art. 56.- El drea jurfdica deberd evaluar todas [as clrcunstancias gue rodearon el hecho
denunclado y la prueba recolectads, con |a finalidad de determinar sl los hechos existieron

y sl existe responszhilidad por parte del supuesto infractor.
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De la particlpacién de diferentes técnicos an el proceso.
Art. 57.- Slempre gue resulte pertinente para ef buen desarrollo del proceso, el area
juridica de} Departamento de Recursos Humanos solicitard la participacion de técnicos y

personal especlalizado u ofros que se consideren necesarios para el desarrollo de la

Investigacidn,

Normatlva Aplicable,
Art. 58.- Normativa Legal Apficable.
a) Constitucién de la Repdblica de E) Salvador,
b) Ley de Servicio Civil.
c) Cddigo de Trabajo.
d) Ley Penltenciaria.
e} Reglamento General de la Ley Penitenciaria.

f} Ley de Asuetos, Vacaclones y Licencias de los Empleados Pablicos,

Disposiciones General de Presupuesto.

Supletoriedad de norma aplicable
Art. 55.~ En ausencia de norma especlfica se aplicard, en forma supletoria:
a) Codigo Procesal Civil y Mercantil

b) Cédigo Penal
¢} Reglamento de la ley de control y regulacidn de armas de fuego, municlones

explosivos y articulos similares,

Del nlazo d= (a investigacion administrativa
Art, 60.- Ef plazo para fa realizacién de la Investigacidn administrativa en caso que se
investigue a un empleado no comprendido en la carrera administrative, se adecutard a la
complejidad del caso v podrd durar par un plazo de 90 dias hébiles pudlendo ser ampliade
hasta 120 dfas hébiles cuando los hechos materia de la investigacion lo Justifiquen o la
sohrecarga laboral dificulte su tramitacién; el plazo serd contado a partir de la fecha en
gue el Departamento de Retursos Humanos ha sido notificado por medio de informe,

marginacidn o denuncia de gue se ha cometido una falta disclplinaria.



r—_

£l plazo de investigaclon puade ser suspendido por razonas de fuerza mayor, caso fortuito
o por sobrecarga laboral, la suspensidn durard el tlampo que permanezca el hecho que la
motiva, excepto aguellos que son instruldos con cardcter de urgente, los cuales deberan

tramitarse en un plazo sumarlo, gue no seré mayor a 45 dfas hébiles,

Del Informe final del érea juridica,
Art. 61.- Finalizada la fase de investigacién o sustanciacién, el drea jurfdica analizard las

diligencias de investigaclén que consten en el expediente y remitlrd la conclusién
respactiva a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, en un plazo de quince a
veinte dias héabiles como maximo, Dicho documento contendrd el detalle de la prueba

recopilada en el proceso y las conclusiones del mismo. Haclendo las correspondientes

recomendaciones,

De [a valoracldn de la Jefatura Inmediata

Art. 52,- La Subdireccién General Administratlva analizard la conclusidn final de la
investigacidn realizada por el Area Jurldica del Departamentio de Recursos Hurmanos
conforme a las bruebas que se reéabaron en el proceso de Investigacién, las que anallzard

con el fin de determinar st procede o no la recomendacién del area Jurfdica.

De [a resolucién final del proceso disciplinario

Art. 63~ Lla Direccién General a través de la Subdireccién General Administrativa
determinard sl proceds o no aplicar sancién, exoneracion o archivo del proceso
disciplinarfo seglin corresponda, para lo cual €l Departamento de Recursos Humanos

notificara la resolucion final del proceso a la persena investigada.

Plazo de la prescripcldn

Art. 64.- Las acclones disciplinarias que se generen por incumplimienio de deberes y/o
infracciones a prohibiciones prescribiran en el plazo de un afio contados a partir de la
fecha en que se realizé el hecho gue la motiva, A excepcién de los empleados que se

encuientren inciuidos en fa carrera administrativa, a lo gue se atenderd conformz a lo

establecldo en la ley secundaria correspondiente.



Agotamiento de la via administrativa
Art. 65.- la via administrativa se entlende agotada a partir del dfa sigulente a Ja

Notificacion de resolucidn final del procedimlento disciplinario, teniéndose por habilitada

la accidn contenciosa adminlstrativa

CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
Entidad Competents,
Art. 66.- La Dlreccidn General de Centros Penales por medio del Departamento de
Recursos Humanos notificard las sanciones disciplinarias que tmpliquen despido sin
responsabilidad para la Institucidn, destitucién o suspensién sin goce de sueido por la

infraccién de los casos sefialados en {a Ley de Servicio Civil y cuando Empleados(as}

cometan alguna falta administrativa establecida en el presente Reglamento Interno,

previo al debldo proceso disciplinario,

Deias Sznclones

Art. 67.- Les personas a quienes se les compruebe haber incurrldo en faltas de tipo
Laboral - Administrativa, serdn sancionadas; segtin la gravedad de la falia, com:

a. Amonestacion oral privada.

b. Amonestacién escrita.

¢. Suspensidn sin goce de sueldo.

d. Despido.

e. Destitucidn,

La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos aplicara amonestacion oral privada a
los empleados gue cometan las sigulentes faltas:
1) Negligencia leve en el desempefio de sus funciones cuando esias no ocasionen
consacuencias al serviclo,
2) Faltar el respeto de forma leve a compafieros de trabajo, sin usar palabras soeces.
3) Por no permanecer en su puesto de trabajo sin autorizacion de su Jefe inmediato,

4) Por reiteracién de mas de 3 llegadas tardias en unh mismo mes.
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5) Por no portar el carné institucional o portarlo de forma inadecuada.

&) Retirarse de su puesto de trzhajo antes de la hora estipulads, sin previa
autorizacion de su jefe inmediato.

7) Por utllizar el equipo asignado para mantener informacién no relacionada a
asunios de trabajo ¢ asignarfes un uso diferente al destinado, sin causar graves
consectiencias a |a Direccidn General,

8) Por el uso desmedido de {lamadas tefefénicas de cardcter personal durante el
horario [aboral, cuande esta impligue una interrupcién en el trabajo asignado o en
la atencidn al publico.

9} Por no guardar la dlscrecién debida en la informacién que por razén de su cargo
tiene conocimiento sln generar consecuencias a la Direccidn General,

10}Por no uiilizar el uniforme asignado sin autorlzacidn de su jefe inmediate o
utilizarfo de forma indeblda, siempre gue no genere consacuencias a la Direccion
General.

11)No ejecutar sus labores de manera oporiuna sin que ello perjudique las
abligaciones a cumplir en su lugar de trabajo.

12} Utilizar de forma Inadecuada el Internet para actividades no vinculzdas al
desarrollo de sus labores,

13}Instelar programas en el equipo Informatico asignado, sin la previa autorizacidn de
la jefstura Inmediata o de Ja Unidad de Investigacldn y Desarrollo Informztico,

14)No someterse al registro previo al ingreso de los edificios administrativos de la
Direccién General, el cual es realizado por personal de seguridad, salvo zgquellos
empleados que estén autorlzados por la Direccidn General a no someterse al
registro.

15)Por presentarse a sus labores usando vestimenta inadecuada en relacion a la
naturaleza de sus funciones.

16) Por furar dentro de cualquiera de las Instalaciones de |a Direccidn General,

£l jefe del Departamenio de Recursos Humnanos aplicard amonestacion escrita en caso de
reincidencia de una misma falta a la cual el infractor ya fue sancionado con amenestacion

oral privada, dentro del plazo de un mes de cometida la falta,
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Si el infractor manifiesta una conducts reiterativa por més de tres veces en la misma
infraccion o en concurso con varias faltas disciplinarias e impligue incumplimlento a las
obligaciones establecidas en el art. 31 de la Ley de Servicio Civil, se procederé a aplicar
suspension sin goce de sueldo por el pfazb maximo de 5 dfas, pudiendo ampliarse hasta 30

dfas cuando se siga el proceso ante la Comisién de Servicio Civil o el juez competenta.

Se procederd al despido en caso de cometer una conducta calificada como causal de

gespido seglin el art. 53 de la Ley de Servicio Civll,

Se procederd a la destitucidn del empleado/a en caso de cometer una de las causales

establecidas en el art. 54 de la Ley de Servicio Clvil,

CAPITULO X
SEGURIDAD Y SALUD GCUPACIONAL EN ELTRABAIO

Objsto

Art. 83.- Se debardn establecer los requisitos de seguridad y salud ocupacio:)él gue deben
aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de constituir el marco bésico de garantias y
resf}onsabilldades gue garantice un adecuado nivel de proteccidn de la seguridad v salud
de los trahajadores y trabajadoras, frente a los rlesgos derlvados del trabajo de acuerdo a
sus .aptitudes psicoldgicas y fisiolégicas para el trabajo, sin perjuicio de las leyes

especiales gue se dicten para cada actividad econdmica en particular, de acuerdo al

decreto leglslativo N2254,

Del Propgsito.
Art, 69~ Todo riesgo siempre deberd ser prevenido v cantrolado preferentemente en la
fuente y en el ambiente de trabajo, a través de medios téenicos de proteccion colectiva,

mediante procedimlentos eficaces de orgsnizaclén del trabzjo v la utllizacién del equipo

de proteccion personal.




Art. 70.- La Direccién General de Centros Penales deberd adoptar las medidas necesarlas
para evitar [a exposicion a los riesgos ocupacionales de los trabajadores y trabajadoras,
mediante la adaptacidn de las condiciones del empleo, a los principios y regulaciones que

rigen la salud y seguridad ocupaclonal,

Art. 71.- La Direccidn General de Centros Penales tendrd la obligacidn de crear Comités
de Seguridad y Salud Ocupacional, que garantice procedimientos para la prevencién de
de

riesgos, as/ como el cumplimiento de la Ley de Prevencién de Riesges en los [ugares

trabzjo.

Art. 72.- la Direccion General de Centros Pensles debe contar con planes, equines,
accesorios ¥ personal entrenado para la prevencion y mitigacidn de casos de emergencia

ante desastres naturales, casos fortulies o situaciones causadas por el sar humano.

Art. 72.- Todo el personal estd obligado a cumplir con las norinas sobre seguridad e
higiena y con las indicaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso y conservacidn del
equipo de protecclén personal que le sea suministrado, a las operaclones de trabajo, al

uso y mantenimiento asf como la proteccién del equipo que se Je asigne.

't 74.- Si el equlpo aslgnado para el desempefio de las labores sufriere algdn dafio o

At

érdida del mismo, se informard da esto a fa unldad adininistrativa para que deduzca
P

rasponsabllidad, si se determlna que el dafio fue causado por mal uso del equlpo asignado

o |z perdida fuere por descuido, el empleado al que fue aslgnado el equipo lo repondrio

correrd con los gastos de reparacién o compra en caso de pérdida,

CAPITULO K]
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICACION Y VIGENCIA

De los imprevistos

Art.73.- Lo no previsto en el presente Reglamento se resolverd de conformidad con lo

dispuesto en la Ley Penitencieria v su Reglamento, Ley de Servicio Civil, Disposiciones
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Generales de} Presupuesto, Ley de asuetos vacaciones v licencias de los empleados

publicos, se entenderén sin prejuicio de mejores derechos establecidos a los empleados.

Pe iz difusién
Art.78.- A partiv de que el Director General de Centros Penales apruebe el presente

Reglamento, se dard a conocer a todos los empleados y empleadas por medlo de

ejemplares del mismo, los cuales pondié a disposicion,

De la vigencia
Art.77.- Bl presente Reglamento entrard en vigencia quince dias después de la fecha en

que se haya dado a conocer en la forma antes indicada.

Art.73.- Mientras el presente Reglamenio y sus reformas o modificacionas estén en
vigencla, no seré necesario el plazo de guince dias para que sus disposicionas sean de

obligatoria observancia para los empleados{as) de nuevo ingreso.



Da las reformas o madificaciones

&1t.78.- Toda reforma o modificacidn a este Reglemento, no tendrd validez, si no se

ohservan el tramite y plazos establecidos en los articulos procedentes.

£51,80.- La promulgacion de nueva legislacidn relacionada, obligard a revisar y modificar

este reglamento, en aquellos temas que sea necesarlo.

REVISADO

W
O

Fd 5O
L5 g
ey

d 5

i REVISADO

Licda. Alra Mirella Vega GUuzman

Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Lic. Hugo Armando Ardvale Merlno

Jefe de Unidad de Planificacidn

REVISADO

Lic. José Luis Rodriguesr

Sub Diractor General Administrativo

AUTORIZADO

[

Lic. Nelson Rauda Portillo

Director General de Centros Penales

Fecha: 15 de Mayo de 2013

30




