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PREAMBULO

La Direccion General de Centro Penales, reconoce que para la buena marcha de
esta Institucion es dispensable el establecimiento de un Reglamento Interno que
propicie una verdadera conciencia de la misién en los servidores publicos, por lo
que las disposiciones que lo contienen han sido establecidas para garantizar un
ambiente laboral digno y libre de estereotipos, para todos los servidores publicos,
con base a lo establecido en nuestra Constitucion de la Republica, y demas leyes

afines para el buen funcionamiento de la Institucion.

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

De la finalidad

Art. 1.- El presente Reglamento Administrativo Interno, tiene la finalidad de constituir
una administracion garante de los derechos de las y los servidores publicos, y a una
vida libre de violencia de hombres y mujeres, asi mismo fomentar la eficiencia,
eficacia y efectividad en el recurso humano, el cumplimients a un conjunto de
normas y reglas a las que deben dar cumplimiento las funcionarias y funcionarios

que laboran en la Direccion General de Centros Penales.

Del objetivo

Art.2.- Establecer las reglas obligatorias de caracter técnico administrativo,
necesarias y uUtiles para la buena marcha de la Direccién General de Centros
Penales, a las cuales debe sujetarse todo el personal, en la ejecucién y desarrollo

del trabajo.

Del alcance
Art.3.- Las disposiciones de este Reglamento seran de obligatorio cumplimiento de
todos los funcionarios y servidores publicos que laboran en el Sistema Penitenciario,

independientemente del régimen de contratacion.
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Art.4 Los servidores publicos del Sistema Penitenciario deberan conocer el
presente Reglamento para su aplicacion, lo que permitird lograr un mejor

funcionamiento interno, apoyando con esto a la Administracion Penitenciaria.

Art.5.- De conformidad a la Ley Penitenciaria y su Reglamento, la maxima autoridad

del Sistema Penitenciario es el/la Director/a General.

De la organizacion

Art.6.- La estructura organizativa de la Direccion General de Centros Penales esta
definida en el Manual de Organizacién y Funciones, el cual describe las lineas de
autoridad y funciones de cada Unidad Organizativa, el cual es autorizado por el/la

Director/a General.

Las Directoras, Directores, jefas y jefes de cada Unidad Organizativa, seran los
responsables de dirigir al personal bajo su cargo y proporcionar un adecuado
ambiente de trabajo, que se ejecuten las labores correspondientes con eficacia y
diligencia: del manejo, cuido y conservacion de los recursos materiales, financieros
o de otra indole asignados; y velar por el estricto cumplimiento del presente

Reglamento.

Del cumplimiento

Art.7.- En cada Unidad organizativa habra una Jefa o Jefe, quien sera la autoridad
inmediata asignada para las empleadas y empleados que laboran en la misma y
serd responsable de que el trabajo se realice apegado a ley, a derechos, con
eficiencia, eficacia y efectividad, asi como del cumplimiento de las normativas, de la
disciplina y de garantizar la generacion de una cultura de respeto dentro de las
actividades gue se desarrollan cualquiera gue fuese la identidad de genero y/o la

orientacion sexual de una persona.
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Art.8.- Todos los servidores publicos son responsables ante la Direccion General de
Centros Penales del estricto cumplimiento de sus deberes y obligaciones, en caso
de incumplimiento, quedaran sujetas a las sanciones correspondientes, sin que
dichas responsabilidades sean compartidas con las respectivas jefaturas, ya que

éstas son las encargadas de exigir este cumplimiento.

CAPITULO Il
DEL INGRESO (ADMISION Y CONTRATACION)

a) Se aplicara la igualdad en el ejercicio de los derechos laborales de mujeres y

hombres

b) Los requisitos y criterios de seleccién de personal que se establezcan deberan
contemplar la igualdad de mujeres y hombres y la eliminacion de cualquier
sesgo sexista, en detrimento de la igualdad de oportunidades y la igualdad de

trato.

c) Las ofertas de empleo seran anunciadas sobre la base de los requisitos

exigibles para su desempefio, sin tener como criterio de aceptabilidad el sexo.

De la seleccién y evaluacion

Art.9.- La Escuela Penitenciaria es la responsable de evaluar, seleccionar vy
capacitar a las empleadas/os de nuevo ingreso, asi como capacitar a los que ya
forman parte de la Direccién General de Centros Penales, con base en criterios

técnicos y a la Ley Penitenciaria en su Art. 83.
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Toda persona que sea sometida al proceso de seleccion correspondiente, para
prestar sus servicios en esta Institucion, debera cumplir con los requisitos minimos
de formacidén académica, conocimientos, experiencia en su caso, otras habilidades
y competencias que requiera el perfil del puesto al cual aspira. Seréa prohibido aplicar
o exigir, en los procesos de reclutamiento y seleccion de persona, pruebas o
examenes que tengan caracter invasivo o discriminativo, tales como de embarazo
VIH.

De los requisitos

Art.10.- La Escuela Penitenciaria tinicamente atendera las solicitudes que reunan
los requisitos establecidos por la institucion y recomendara para su contratacion a
aquellas personas que ofrezcan mejores cualidades de preparacion academica,
idoneidad y honradez, previa comprobacién de la autenticidad de la documentacion
presentada y de acuerdo con el perfil del puesto a ocupar.

De igual manera le asiste el derecho a toda persona con discapacidad de someterse
a una solicitud de empleo, para lo cual debera cumplir los requisitos que establezca

esta entidad.

De los contratos

Art.11.- Todo nombramiento o contratacién de personal permanente o temporal sera
autorizado Unicamente por el Sefior/fa Director/a General salvo excepciones,
asegurando el derecho de acceso al empleado publico en igualdad de condiciones
y eliminando cualquier tipo de discriminaciéon. Quien al mismo tiempo es el Gnico
que puede autorizar traslados y cambios de funciones y delegar para tal fin al
Departamento de Recursos Humanos para que realice la respectiva notificacion,
todo con base a la necesidad de servicio gue se requiera en las diferentes Unidades,
Departamentos, Centros Penitenciarios o Granjas Penitenciarias y segun los
parametros legales.
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Cumplidos los requisitos y previa autorizacion del Director/a General, el Ministro de
Justicia y Seguridad Publica en coordinacién con la Direccion General de Centros
Penales, celebraran contratos individuales de trabajo con la persona a ocupar una
plaza en la Institucion de conformidad con las Leyes aplicables a los empleados

publicos.

De la posesién del puesto o cargo

Art. 12.- La Direccién General a través del Departamento de Recursos Humanos,
no debera dar posesion del cargo al personal sin previa autorizacion del Ministerio
de Hacienda; caso contrario, la Direccion General se exime de toda responsabilidad
segun lo regula en el Art. 81 ordinal 3° de las Disposiciones Generales de

Presupuestos.

De la induccién del personal

Art. 13.- El Departamento de Recursos Humanaos realizara induccién general, sobre
el funcionamiento de la Direccién General, para lo cual, se le entregara la

documentacién pertinente y un ejemplar del presente Reglamento.

Todo servidor publico de nuevo ingreso o que sea trasladado de cargo se sometera
a un proceso de induccién técnica que sera realizada por el jefe inmediato o por la

persona gque asigne este.

En ambos casos, se dejara constancia del proceso; el servidor publico tomara las
valoraciones y firmara de recibido y aceptacion, la cual seré incorporada a su

expediente laboral.

Art. 14.- Todos los empleados de nuevo ingreso se considerara a prueba por un

periodo de tres meses, contados a partir de la fecha que tome posesién de su cargo.

Durante este periodo el jefe inmediato esta en la obligacién de informar por escrito
al Departamentio de Recursos Humanos, sobre la aptitud y del rendimiento del

nuevo empleado.
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Si sus servicios son insatisfactorios, la Institucidn se reserva el derecho de dar por

finalizada su relacién laboral.

De las funciones
Art.15.- Las persona que sean contratadas para desarrollar labores debera
desempefiar sus funciones satisfactoriamente durante su permanencia en la

[nstitucién.

CAPITULO llI
LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO

Del lugar de prestacion de servicio y movilidad de personal

Art. 16.- Los servidores publicos se desarrollaran en las instalaciones de la Direccion
General de Centros Penales, dependencias del mismo (Unidades, Departamentos,
Centros Penitenciarios o Granjas Penitenciarias), o fuera de ellas cuando sea

necesario por la naturaleza del trabajo a desarrollar.

Del horario de trabajo

Art.17 .- La jornada laboral diaria ordinaria para los funcionarios y servidores publicos
de la Direccion General sera de ocho horas en jornada Unica y no podra exceder de
cuarenta horas semanales; a excepcion del personal de seguridad que labora por
turnos, que deberan de trabajar de acuerdo a los turnos programados en el Centro
Penitenciario, asi como los que se encuentran laborando en la Direccion General y
los Resguardos; los turnos que se programen al personal de Seguridad, quedan
sujetos a cambio como lo establezca Inspectoria General, previa notificacion, asi
mismo los turnos del personal de enfermeria, quedan sujetos a cambios tal como lo
establezca el Departamento Medico Odontologico, de acuerdo a la necesidad del

servicio.

El personal del Sistema Penitenciario prestara sus servicios de lunes a viernes en

horario de 7:30 a 15:30 horas, a excepcién del personal que lo hace por turnos.

10
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Dicho control se llevara por medio de relojes biométrico y en los Centros
Penitenciarios se llevara ademas libros de asistencia cuyo control sera competencia

del delegado de Recursos Humanos.

El horario de la jornada laboral podra ser modificado, cuando el Organo Ejecutivo

asi lo determine.

Del tiempo de Receso
Art.18.- El tiempo destinado para tomar los alimentos es de 40 minutos, de las 12:00
a las 12:40 horas del mediodia, salvo excepciones en que el empleado por razon a

su funcion debera realizarlo en otro horario.

Art.18.- Cuando el funcionario por algin motivo no pueda hacer la pausa para tomar
sus alimentos en la hora sefialada por emergencia de trabajos, sera la jefatura
inmediata superior quien autorizara su receso de los 40 minutos al que tienen

derecho.

Excepcion al horario de salida ordinario

Art. 20.- Cuando las necesidades del servicio lo demanden o la razén sea
justificable, y previa autorizacién de la maxima autoridad se podra sefialar horarios
especiales a cualquiera de las Unidades, Departamentos, Centros o Granjas
Penitenciarias o en su defecto a un funcionario o servidor en especifico, para lo cual
se debera informar al Departamento de Recursos Humanos para los efectos

consiguientes.

Los funcionarios o servidores publicos gue presten servicios y que por su naturaleza
o justificacion deban desempenarse en horarios especiales fuera de la jornada
laboral diaria ordinaria, como personal de seguridad y de enfermeria, estara sujeto
a los horarios, jornadas, recesos y turnos que establezca la Jefatura de la Unidad,
Departamento, Centro y Granja Penitenciaria correspondiente.

11
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Asi mismo, en caso de ser necesario para los intereses Institucionales o exista la
justificacion correspondiente, podra autorizarse el cambio de horario siempre y
cuando no dafie la prestacién del servicio, no reduzca el nimero de horas
establecidas por Ley, y cuente con la anuencia del jefe inmediato; y de igual forma,

se debera contar con la respectiva autorizacion del/la Director/a General.

Del tiempo laboral extraordinario

Art.21.- Para poder laborar en horas extraordinarias, despues de su horario normal
de trabajo o si es necesario fines de semana segun la necesidad, estas deberan ser
autorizadas previamente por la Jefatura del Departamento, Unidad Directora o
Director del Centro o Granja.

Del tiempo compensatorio

Art.22 - El servidor publico que por solicitud de su jefa o jefe inmediato ha laborado
en horario extraordinario, podra solicitar que se le otorgue tiempo compensatorio
gue se contabilizara en caso de gue sea de Lunes a Viernes a partir de las 16:00
horas; también se reconocera tiempo compensatorio cuando el empleado labore los
fines de semana y los dias de asuetos. En ambos casos se reconocera cada hora
compensada por su equivalente a cada hora laboral extra desarrollada. Para hacer
exigible dicho tiempo, el servidor pulblico contara con el término de tres meses para
solicitarlo a su Jefe inmediato, a partir de la fecha que laboré en tiempo
extraordinario, quién lo autorizara siempre que no afecte el servicio, caso contrario

podra reprogramarlo.

Estas licencias seran concedidas en el tiempo mas oportuno a juicio de la Jefatura
de la Unidad, Departamento, Centro o Granja Penitenciaria; asi como también

deberan ser solicitadas de forma anticipada ente la Jefatura correspondiente.

La Jefatura inmediata sera la responsable de llevar control de asistencia vy
permanencia efectiva del personal en la jornada que se realicen como trabajo

extraordinario.

12
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El Departamento de Recursos Humanos podra realizar las verificaciones que

considere pertinentes.

Del control de asistencia y puntualidad

Art. 23.- Todo el personal debera asistir con puntualidad a su trabajo y dedicarse a
el durante las horas que correspondan; registrando su entrada y salida de la
Direccion, Unidad, Departamento y Centros y Granjas Penitenciarias en razén de
sus labores, se exceptuian de la obligacion de registrar la asistencia a los siguientes
funcionarios: Director/a y Subdirector/a General. Asimismo, se podra exonerar de
registrar marcaciones de asistencia, a los funcionarios y servidores publicos que

sean autorizados por el Titular debido a la naturaleza de las funciones asignadas.

El Departamento de Recursos Humanos en cooperacién de las Unidades,
Departamentos y Centros Penitenciarios y Granjas Penitenciarias ser4 la instancia

encargada de llevar el control de asistencia del personal de la Institucion.

Marcacion.

Art. 24.- Es responsabilidad de los funcionarios y servidores publicos de la
Direccion, dejar evidencia de la marcacién de su asistencia durante su jornada de
trabajo, para el cual dicho control se llevara por medio de relojes biométricos y en
los Centros Penitenciarios se llevara ademas libros de asistencia cuyo control sera
competencia del Delegado de Recursos Humanos. Se debera presentar al
Departamento de Recursos Humanos la solicitud de permiso por olvido de
marcacion, cabe mencionar que el empleado tendra derecho a pasar tres permisos
por olvidos de marcacién en el mes, caso contrario se le aplicara descuento en su

salario.

Las marcaciones tardias cometidas dentro del mismo mes seran sancionadas por
las primeras tres veces, con la pérdida del salario correspondiente al periodo
comprendido entre la hora de entrada y aquella en que el empleado se haya
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presentado; pero si dichas marcaciones pasaren de tres, la pérdida del salario seré

igual al doble.

Los empleados que no registren su marcacion por la mafana se descontara el
equivalente a 240 minutos, de igual forma se procedera en caso de falta de

marcacion por la tarde.

De la solicitud de permisos.

Art. 25 .- Cuando un funcionario o servidor publico deba ausentarse a sus labores,
debera informar previamente a su jefa o jefe inmediato y contar con autorizacion de
este. Para el tramite de dicho permiso, el interesado (a) debera presentar al
Departamento de Recursos Humanos, la solicitud de permiso, el cual debe contar
con la firma y sello de su jefa o jefe inmediato, indicando el tiempo a ausentarse y
el motivo de la ausencia. El permiso no tendra validez si no cumple con este
requisito y el plazo para su recepcién sera de 3 dias habiles, caso contrario se

realizara el descuento que corresponde

CAPITULO IV
REMUNERACIONES

Del salario

Art.26.- Los salarios se pagaran mensualmente de conformidad a la programacion
del Ministerio de Hacienda; por medio de cheque o por el sistema de abono a cuenta
de ahorro o cuenta corriente en el Banco del Sistema Financiero que cada

funcionario o servidor publico proporcione para tal efecto.

Descanso Semanal

Art. 27.- Todo funcionario y empleado tiene derecho a su descanso semanal

remunerado.

Son dias de descanso semanal, el sabado y domingo. Sin embargo, al personal de

seguridad, motoristas de turno, personal de enfermeria y otros empleados que por
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la naturaleza del trabajo estén obligados a laborar en los dias indicados, se les
estableceran los dias y la forma en que gozaran de su descanso semanal, de
conformidad a las regulaciones especificas para cada funcién; estos Ultimos, se

refiere al personal que presta sus servicios por turnos.

De las ausencias injustificadas

Art.28.- Los empleados que no completen su semana laboral sin causa justificada,
seran sancionados conforme a las Leyes aplicables y este Reglamento. Ademas,
se debera realizar el descuento de su salario por los dias o las horas en que no

prestd su servicio.

Las faltas de asistencia no justificadas se sancionaran con la pérdida del doble del
salario correspondiente al tiempo faltado, pero si dichas faltas excedieren de dos en
un mismoe mes, el exceso se sancionara con el descuento del doble de lo que
corresponderia de acuerdo con lo dispuesto anteriormente. Iguales sanciones se
aplicaran a quienes se retiren de su trabajo sin licencia concedida en legal forma.
Las faltas por ausencias ¢ periodos de dias continuos se consideraran como una

sola falta, pero la sancién se aplicara a todo el tiempo faltado.

CAPITULO V
CAPACITACION DEL PERSONAL

Programas de Capacitacion

Art. 29.- La Escuela Penitenciaria disefiara, planificard vy coordinara diferentes
programas de capacitacién dirigidos a los funcionarios y servidores publicos de la
Direccion General, con el proposito de fortalecer tanto su formacién profesional

como los perfiles de competencias.

Las jornadas de capacitacion deberan realizarse de preferencia dentro de la jornada

de trabajo, y tendran derecho a participar todos los funcionarios y servidores
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plblicos; quienes al ser invitados o nominados estaran obligados a asistir con
puntualidad, a someterse a las pruebas si ese fuera el caso; las inasistencias a las

capacitaciones sin causa justificada podran ser sancionadas.

Becas de Estudio o Especializacién

Art. 30.- La Escuela Penitenciaria en apoyo del Departamento de Recursos
Humanos tendra a su cargo la divulgacion oportuna de las becas provenientes de
diferentes Organismos Cooperantes, cuando éstas sean aplicables al perscnal de

la Direccion General.

Para ser acreedor a una beca de estudios o especializacién deberan cumplirse
ademas de los requisitos propios de la Institucion oferente, los que se detallan a

continuacion:

1°) Haber cumplido al momento de postularse para la beca, un minimo de un
afio de servicio como funcionario o servidor publico contratado en una plaza por
Ley de Salarios o por cualquier otra forma de contratacién, salvo casos de
necesidad Institucional autorizados por la Titularidad. Los estudios, cursos o
pasantias a los cuales presenten candidaturas, deberan estar relacionados con

las funciones del cargo desempefado.

2° Debe contar con el visto bueno de la Jefatura inmediata quien tramitara
conforme a la Ley, y sera autorizado por medio del Director General de Centros

Penales.

3° Firmar Carta Compromiso que proporcionara la Escuela Penitenciaria para
que el servidor publico beneficiado, comparta los conocimientos y habilidades

adquiridas en el evento. En el caso que sean solicitados.

De la evaluacion del Desempeiio

Art. 31.- El Departamento de Recursos Humanos, sera el encargado de facilitar los

formularios de las evaluaciones de desempefio, que seran realizadas al personal,
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por lo menos una vez al afio por cada Jefatura, con el propésito de documentar tanto
el desempefio como el desarrollo profesional del servidor publico.
Las evaluaciones al desempefio serdn aplicadas de conformidad con el

procedimiento establecido.

CAPITULO VI

PRESTACIONES DE LEY PARA EL PERSONAL

Asuetos

Art. 32. Los funcionarios y empleados de la Direccién General de Centros Penales

gozaran de asueto remunerado, durante los dias:
v 01 de mayo. "Dia del Trabajo";
v el 10 de mayo, “Dia de la Madre";
v el 17 de junio "Dia del Padre”;
v’ el 15 de septiembre, "Dia de la Independencia Patria";
v" 02 de noviembre, “Dia de los Difuntos":;

v' asi como las Fechas que sean autorizadas mediante Decreto Legislativo.

Vacaciones
Art. 33.- El personal, gozara de vacaciones durante tres periodos en el afio, asi:

v" Ocho dias durante la Semana Santa (de Lunes Santo al Lunes de Pascua,

ambas fechas inclusive).

v" Seis dias durante las Fiestas Agostina (del 0l al 06 de agosto, ambas fechas

inclusive).
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v' Diez dias durante las festividades de Navidad y afio nuevo (del 24 de

diciembre al 02 de enero, ambas fechas inclusive).

Los periodos de vacaciones se remuneraran con una prestacion equivalente al

salario ordinario correspondiente a todo el plazo de su duracion.

Los empleados de la Direccién General de Centros Penales que no disfruten de las
vacaciones conferidas por la Ley, debido a que prestan sus servicios a través de
turnos tendran derecho a veinticuatro dias de licencia a titulo de vacaciones al haber
cumplido un afo de servicio, el cual sera programado por la Instancia
correspondiente, mismo que se determinara dependiendo el lugar en que el

funcionario o servidor publico desarrolla sus labores.

Los funcionarios o servidores publicos administrativos no gozaran de vacaciones
anuales, solamente gozaran las vacaciones, y asuetos remunerados segun |o
establecido en la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos. Salvo excepcionales cuando por la naturaleza de sus funciones no sea
posible gozar de las vacaciones y asuetos se consideran el equivalente a los dias

no gozados siempre y cuando no afecte el ejercicio de sus funciones.

Licencias con goce de sueldo

Art. 34 .- Los funcionarios y servidores publicos de esta Direccion General, gozaran

de licencia con goce de sueldo de conformidad a la Ley por los siguientes motivos:
1. Por enfermedad.
2. Por maternidad.
3. Por enfermedad grave de parientes
4. Por duelo.

5. Por el desempefio de misiones oficiales fuera de la Republica.
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6. Por formar parte de selecciones deportivas, culturales o cientificas, asi como
también quienes formen parte de las selecciones deportivas salvadorenas en

casos de eventos de caracter internacional.

7. Por motivos personales. Los funcionarios y servidores publicos gozaran de
licencia con goce de sueldo, cuando sean autorizados por el jefe inmediato
superior, durante un periodo que no exceda de cinco dias sucesivos o no, en
cada afno calendario; estos deben ser solicitados con 48 horas de
anticipacién, salvo aquellos casos en que se presente una emergencia y haya
necesidad de requerir el permiso el mismo dia, para el cual el empleado tiene
la obligacion de informar via telefénica a su jefe inmediato. Cuando el
empleado/a o funcionario/a agote los cinco dias de permisos personales a
los que tiene derecho y este posteriormente solicite un nuevo permiso le sera
otorgado SIN GOCE DE SUELDO.

8. Por paternidad: De conformidad al Decreto Legislativo N° 335, del 14 de
marzo de dos mil trece, publicado en el D.O. N° 71, Tomo 399 de fecha 19
de abril de 2013, se establece lo siguiente: “Todo empleado publico, en caso
de paternidad por nacimiento o adopcion, tendra derecho a una licencia de
tres dias habiles desde el dia del nacimiento, de forma continua, o
distribuidos dentro los primeros quince dias desde la fecha del nacimiento.
En el caso de padres adoptivos, el plazo se contara a partir de la fecha en
quede firme la sentencia de adopcion respectiva. Para el goce de esta
licencia debera presentarse partida de nacimiento o certificacion de la

sentencia de adopcion, segun sea el caso.”

9. Con base al Instructivo Sobre Relaciones Laborales se concedera licencia
con goce de sueldo al personal para atender asuntos escolares hasta nivel
de educacién media u otra emergencia relacionada a sus hijos, que se
presente para lo cual debera anexar documentacidon de respaldo pertinente.

Este permiso no podra exceder de 5 dias en el afo.
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10.Para cumplir obligaciones de caracter Publico establecidas por la Ley y

ordenadas por la autoridad competente.

Lo anterior debera ser justificado y documentado adecuadamente al Departamento
de Recursos Humanos, por el funcionario o empleado interesado con el visto bueno
de su jefe inmediato y en caso de ser necesario por el Director General de Centros

Penales.

11.Para todo tramite de incapacidad por enfermedad es necesario que el
interesado presente al Departamento de Recursos Humanos el
correspondiente certificado de incapacidad temporal extendido por el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social dentro de los fres dias habiles siguientes al
goce de la incapacidad; Cabe mencionar que el empleado esta en la
obligacién de informar a su jefe inmediato desde el momento que se le otorga

la incapacidad.

Asi como en los casos que la incapacidad requiera ser homologada debera ser
efectuada en el término no mayor de 15 dias despues de haber gozado de la referida

incapacidad

Los funcionarios y servidores publicos que no tengan seis meses de laborar para la
Institucion no tendran derecho a licencia con goce de sueldo por permiso por
enfermedad personal e Incapacidad, mientras no hayan cumplido seis meses

consecutivos trabajandole al Estado, salvo excepciones.

12.Las empleadas tendran derecho a gozar de Incapacidad por maternidad, por
112 dias, por cada alumbramiento, estas deberan otorgarse ineludiblemente

el tiempo gue tenga laborando la empleada en la Institucion.
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Licencias sin goce de sueldo

Art. 35.- Podra concederse licencias sin goce de sueldo, cuando a juicic del jefe
respectivo, no afecte la gestion Institucional, ni la ejecucién del Plan Anual
Operativo. Sin embargo, cuando la licencia haya de pasar de ocho dias, no podrg
concederse sino por autorizacion del Director General de Centros Penales. Las

licencias sin goce de sueldo no podran exceder de 2 meses.

Sidichas licencias sin goce de sueldo son menores a ocho dias, deberdn contar con
el visto bueno del Director del Centro, o Jefatura de la Unidad o Departamento. Las
licencias sin goce de sueldo por méas de ocho dias deberan solicitarse como minimo
con diez dias de anticipacion, al Departamento de Recursos Humanos quien
tramitara las firmas respectivas, de las Autoridades de la Direccién General; y estas

al ser autorizadas seran comunicadas previo al goce.

Del aguinaldo
Art.36.- Los empleados del Sistema Penitenciario recibiran su aguinaldo durante la

primera quincena de diciembre, de acuerdo con las siguientes reglas:

v Para los empleados que a diciembre tuvieran seis meses de servicio,

recibiran aguinaldo completo.

v" Para los empleados que a la fecha indicada tuviesen menos de seis meses

de servicio, el aguinaldo sera proporcional segln le corresponda por Ley.

CAPITULO VII
BENEFICIOS INSTITUCIONALES PARA EL PERSONAL

De los beneficios y Prestaciones para el Personal

Art. 37.- Los funcionarios y empleados de la Direccién General (remunerados por
las diferentes fuentes de financiamiento), tendran derecho a un Seguro Colectivo de

Vida, otorgado por el Gobierno de la Republica de El Salvador, a través del
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Ministerio de Hacienda, en casc de su fallecimiento, mientras se encuentre en el

ejercicio de su cargo.

Art. 38.- Para tener derecho al Seguro Colectivo de Vida antes indicado, el
funcionario o empleado de nuevo ingreso, debera efectuar la designacién de sus
heneficiarios a través del Departamento de Recursos Humanos, mediante el
formulario que proveera el Ministerio de Hacienda. Las/os funcionarias/os y
empleados/as, podran, si lo desean, modificar su designacion de beneficiarios,
solicitando un nuevo formulario al Departamento de Recursos Humanos, el cual
debera ser completado y devuelto a dicho Departamento para su registro ante el

Ministerio de Hacienda y respectivo resguardo en su expediente personal.

Art. 39.- Fideicomiso DGCP. Este sera concedido de conformidad a la normativa
vigente y siempre y cuando exista la disponibilidad financiera del Fideicomiso; este
se proporcionara con la finalidad de brindar apoyo econémiceo a los familiares del
personal del Sistema Penitenciario fallecidos a consecuencia del servicio y en
cumplimiento del deber. Para acceder a recibir el beneficio del fideicomiso, se hara
siguiendo y tomando en cuenta los parametros y tramites establecidos en el

respectivo Instructivo.

Uniformes

Art. 40.- La Direccién General proporcionara, dependiendo de la disponibilidad
financiera, uniformes al personal que debido a sus labores deba identificarse como
empleado de la Institucion a través de los mismos, asi como al personal operativo y
de servicio, quienes tendran la obligacién de utilizarlos conforme a las disposiciones
establecidas para tal fin; salvo algunas excepciones debido a las funciones gue

realizan.

Asimismo, se suministrara botas a aquellos empleados que las necesiten en el

desempefio de sus funciones. Los uniformes y botas seran propiedad de la
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Direccion General y seran para que los empleados los usen durante sus horas de

trabajo.

Art.41.- Todos los empleados del Sistema Penitenciario tienen derecho a utilizar los
servicios medicos y odontolégicos que esta Direccién General ponga a disposicion.
Asi mismo tendran dereche a gozar de los beneficios que esta Direccién otorgue
mediante convenios que pueda suscribir para los empleados y sus familiares segun

el caso y la institucion con que se suscriba dicho convenio.

CAPITULO VIII
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LOS EMPLEADOS/AS

De los derechos

Art.42 .- Son derechos de los funcionarios y servidores publicos:

a) Gozar de estabilidad en el empleo, optar por mejoras salariales, de
categorias o

Ascensos, de acuerdo con su capacidad y desemperio.

b) Gozar de descanso los fines de semana, asuetos vy licencias, de acuerdo con
los establecidos en el presente Reglamento y Leyes de los empleados/as

publicos.

c) Recibir de sus superiores un trato digno.

d) Recibir el vidtico correspondiente, cuando por motivo de su trabajo debe
trasladarse fuera de su sede de trabajo y este implique estar fuera durante

todo el dia o gran parte del mismo.
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€e) Concesion de permiso de una hora diaria o en fracciones de media hora cada
una por lactancia materna hasta los seis meses de vida del recién nacido; el
tiempo establecido no podra reducirse y la empleada que solicite dicho
beneficio debera presentar copia de la partida de nacimiento y debera elegir
el horario mas conveniente considerando la distancia del domicilio, no afectar

su economia y no danar el servicio

f) A gozar de licencia con goce de sueldo en caso de que el empleado (a) se
vea imposibilitado a presentarse a sus labores y que racionalmente reclamen
su presencia en los casos de enfermedad grave en la que se teme la muerte
de su conyugue, madre, padre o hijos. Se concedera licencia sin goce de

sueldo cuando la enfermedad no sea mortal

g) Se concedera licencia de 5 dias con goce de sueldo habiles para el personal
Administrativo, y en el caso del Personal de Seguridad, deberan ser
otorgados sin tomar en cuenta los dias de descanso por turno (Licencias),
por fallecimiento del padre o madre, del cényuge o de sus hijos. Dichas
licencias en conjunto con la establecida en el literal anterior, no podran

exceder de 20 dias, en el afo.

h) Faltar a laborar por enfermedad que le imposibilite desempefiar sus labores
0 vuelva necesario el descanso para su curacion o restablecimiento. Por
medio de Incapacidad medica otorgada por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Sacial y que no exceda de 3 meses, segun esta estipulado en la Ley
del Seguro Social y Reglamento del Régimen General de Salud y Riesgos

Profesionales.
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i) Se concedera Licencia por enfermedad personal. Dichas licencias no podran
concederse sin constancia médica por mas de cinco dias en cada mes de

servicio y no podran exceder de 15 dias en el afo.

), Podran tener derecho a permisos por dos horas al dia por cualquier tipo de
estudio académico, técnico y/o universitario, el permiso debera ser
comprobado con la certificacion de la universidad o centro de estudio
respectivo en la cual conste el horario de clases, que justifique el permiso

solicitado.

k) A que se respete su vida y su integridad fisica, psiquica y moral, asi como
también a la eliminacién de todo concepto estereotipado de los papeles

masculinos y femeninos en todos los niveles y en todas las formas.

) Podran concederse licencias sin goce de sueldo hasta por dos meses, por
motivos personales, salvo que dicha licencia afecte con sus labores en la
unidad o centro penal donde se desempefia. El interesado debera presentar
la solicitud del permiso y contar con la autorizacién de las autoridades de la

Direcciéon General.

De las obligaciones
Art.43.- Son obligaciones de los funcionarios y servidores plblicos:

a) Ejecutar con eficiencia, eficacia y honradez los trabajos para los que haya

sido contratado.

b) Asistir con puntualidad y permanecer en su trabajo durante las horas
establecidas para el desempefio de sus labores diarias.
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Guardar absoluta reserva sohre asuntos confidenciales de caracter técnico o
administrativo del que tenga conocimiento en virtud del trabajo que

desempernie.

Guardar la compostura y correccién debida durante el desempefio de sus

labores.

e)

g)

h)

Marcar diariamente su hora de entrada o salida en la forma que la Institucion
lo establezca. Estaran exentos de marcacién los empleados/as(as) que, por
la indole de sus obligaciones, la Direccion General estime conveniente

exonerarlos de esta responsabilidad.

No abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada

o permiso de su jefe inmediato.

Toda empleada(o) que salga de las instalacicnes de su lugar de trabajo
asignado, debera presentar en recepcion su respectivo permiso, personal,
por enfermedad o mision oficial, segun el caso, autorizado por su jefe

inmediato.

Velar de manera especial por el cuidado del equipe, mobiliaric y otros
instrumentos de trabajo que se le proporcionen, procurando su conservacion
en buen estado. No respondera por el deterioro causado por el uso natural o

por desperfectos de los mismos, pero debera reportarlo cuando ello ocurra.

Cuidar de los libros, registros y documentos de la Direccion General, no

pudiendo extraerlos de la oficina sin permiso por escrito del jefe inmediato.
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i Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores, compafieros y

subalternos.

k) Tratar con la debida cortesia a todas las personas con quienes deba
comunicarse para el desempefio de sus labores, especialmente con los
usuarios de los servicios que presta la Direccion General sin discriminacion

alguna por razén de identidad de género u orientacion sexual.

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

desarrollo de las labores.

m)  Los empleados/as que en el desempefio de sus labores tuviesen a su cargo
el manejo de fondos o valores, estaran especialmente obligados a rendir
cuentas y a otorgar las cauciones que se estime necesarias, en la forma que

determine la Institucién.

n) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren los intereses personales y materiales de la
Institucion o compafiero de trabajo, siempre y cuando no esté en riesgo su
integridad fisica.

La lista de derechos y obligaciones plasmadas no es exhaustiva y no debe

considerarse excluyente de otros reconocidos en las normas que conforman el

régimen legal de los/as funcionarics/as.

De las prohibiciones

Art.44 . - Son prohibiciones de los/as funcionarios/as y servidores publicos:

a) Presentarse al desempefio de sus labores bajo el efecto de bebidas
embriagantes, narcéticas, drogas enervantes o estupefacientes, o con
muestras visibles de haberlas ingerido o hacer uso de los mismos durante las
horas de trabajo.
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Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, y/o
dentro de las instalaciones de la Direccion General, a menos que estas sean

necesarias para la prestacion de los servicios asignados.

Cometer actos inmorales o de irrespeto dentro de las instalaciones o fuera
de ellas y usar palabras soeces en contra de sus compaferos, subalternas o

superiores de la Institucion.

d) Divulgar informacién que pueda causar perjuicios a la Direccion General.

e) Elaborar, publicar, difundir o transmitir por cualguier medio, imagenes o

mensajes visuales, audiovisuales, multimedia o plataformas informaticas con

contenido de odio 0 menosprecio hacia las mujeres (art.55, lit.” a” LIE)

a)

h)

Exigir o aceptar de los usuarios gratificaciones para que obtengan algun

privilegio o tramites en el Sistema Penitenciario.

Realizar colectas o suscripciones obligatorias entre los comparieros(as).

Retener herramientas u objetos que pertenezcan a la Direccion General,
obstaculizando el cumplimiento de las obligaciones de los comparieros(as)

de trabajo.

Tratar de influir entre los comparieros (as) preferencias basadas en motivos
de raza, color, religion, expresion y/o ldentidad de género, opinion palitica,
ascendencia nacional u origen social, salvo las excepciones previstas por la

Ley con fines de proteccion entre los servidores publicos.
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)] Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los

derechos que este Reglamento y demas Leyes laborales confieren a los

servidores publicos.

k) Valerse de su nivel jerarquico para ejecutar actos o expresiones que dafien

la moral y dignidad del personal a su cargo.

) Justificar permisos con constancias o incapacidades falsas o alteradas.

m)  Alterar maliciosamente los libros, registros, comprobantes, correspondencia

o cualquier otro documento fisico o electrénico.

La violacidon de este Reglamento por parte del funcionario o servidor publico dara
derecho a la Direccion General o a la entidad previamente autorizada, a imponerle

la sancién correspondiente, previo debido Proceso.

CAPITULO IX
DE LOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

Del Concepto
Art.45.- El Proceso Disciplinario es un proceso administrativo especial, punitivo e
interno, instrumentalmente destinado a conservar el orden y correcto

funcionamiento de la Administracién Penitenciaria.

Se considera falta administrativa toda accion u omisién voluntaria realizada con
dolo, culpa o negligencia, gue contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas
normativa especifica sobre los deberes a los que se sujetan los empleados/as (as)

de la Direccién General.
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Del Objeto

Art.46.- El Proceso Disciplinario tendra como fines, verificar la existencia del hecho
atribuido, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria, identificar o
individualizar al funcionario o servidor publico que haya intervenido en ella,

estableciendo su participacion y responsabilidad.

El objeto de poner una sancion es preservar la disciplina interna y garantizar el

regular ejercicio de las funciones de la Direccion General de Centros Penales.

Del personal juridico

Art. 47.- La Direccién General de Centros Penales a través de la Unidad de
Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo tramitara los Procesos
Disciplinarios de investigacion, la cual estaran conformadas por colabores juridicos
gue cuenten con su Tarjeta de Identificacién de abogadalo; y excepcionalmente por
Licenciados en Ciencias Juridicas o estudiantes de dicha carrera que hayan cursado
Derecho Sustantivo, Procesal y Administrativo. Las investigaciones y los
procedimientos administrativos disciplinarios seran realizados por dicho personal,
quienes los diligenciaran instruidos en contra de los servidores publicos sefialados

de cometer algun tipo de falta administrativa.

El nimero de colaboradores juridicos que conformaran dichas Unidades dependera
de los requerimientos y necesidades que se tengan para un efectivo desarrollo de

los procedimientos que se ventilan, asi mismo de la disponibilidad de plazas.

Prohibiciones del personal encargado de tramitar los procesos disciplinarios
de investigacion.
Art. 48.- Los colaboradores y la Jefatura de la Unidad de Investigacion Disciplinaria

para Personal Administrativo se abstendra de intervenir en los siguientes casos:
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a) Si es pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad vy segundo de afinidad

con cualquiera de los investigados o con sus representantes o poderdantes.

b) Si ha tenido intervencion directa como testigo en el mismo proceso; o en su

defecto si ha denunciado la falta disciplinaria.

c) Si la resolucion por expedirse en el proceso con base en su opinion y

recomendacién le pudiera favorecer directa y/o indirectamente.

d) Si a la fecha en gue se abra el proceso, tiene la condicién de Jefe inmediato

superior del investigado.

En caso de que la jefatura de la Unidad de Investigacién Disciplinaria para Personal
Administrativo deba excusarse por concurrir alguna de las prohibiciones antes
mencionadas, &l Proceso Disciplinario debera ser instaurado por la Instancia que la
Direccion General designe para el mismo, debiendo seguir los procedimientos

establecidos en este Reglamento.

Autoridad Competente.

Art.49.- La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos es la encargada de
remitir la documentacion correspondiente en la que conste el aviso de una falta
disciplinaria, incumplimiento a los deberes e infraccién a las prohibiciones de los
funcionarios y servidores publicos con el objeto de que el personal juridico de la
Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo le dé el tramite
que corresponde; siempre y cuando, el Departamento referido anteriormente tenga

conocimiento de dicha documentacion.

Cuando el empleado infractor tenga funciones de seguridad, se atendera las reglas
establecidas en el art. 85 y siguientes de la Ley Penitenciaria.
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Del expediente disciplinario.

Articulo 50.- Se debera aperturar un expediente con el informe remitido o en su
defecto marginado por uno de los jefes superiores a la Unidad de Investigacion
Disciplinaria para Personal Administrativo, mismo que dara inicio el Proceso
administrativo de investigacién, indicandose el nombre del empleado(a) supuesto
infractor, Unidad, Departamento o Centro Penal dénde éste se encuentre asignado
y breve descripcion de la infraccion atribuida.

La documentacion que se genere en relacién con el hecho investigado debera estar
ordenada en forma de expediente, en estricto orden cronolodgico, cuidando de formar
con todos ellos un salo cuerpo. En dicho expediente constaran todas las diligencias

gue se realicen y que estén vinculadas a la investigacion.

Del libro de control administrativo de expedientes disciplinarios.

Articulo 51.- La Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo
tendra un libro de control de ingreso de expedientes, que llevara un ndmero
correlativo conforme a la fecha de ingreso del informe marginado, que debera

reiniciarse anualmente.

De la distribucion de los Procesos Disciplinarios en la Unidad de
Investigacion disciplinaria para personal Administrativo.

Articulo 52.- La distribucion de procesos disciplinarios se realiza por orden de fecha
de ingreso, de acuerdo con el Libro de control de expedientes disciplinarios. Se
contara con un registro de casos asignados a cada colaborador/a juridico/a de la
Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo con el fin de

distribuir equitativamente la carga laboral.

Casos especiales de distribucion.
Articulo 53.- La asignacion de expedientes disciplinarios no sera realizada de forma
selectiva, excepto cuando la Jefatura inmediata asigna directamente el caso a un

determinado/a colaborador/a, se debera respetar el rol de turno.
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Cuando un colaborador/a juridico/a por motivos de seguridad o parcialidad deba
excusarse para ftramitar el proceso de investigacion administrativa, la jefatura
correspondiente reasignara el expediente a otro colaborador, el cual debera

permutar con otro que se encuentre en similares condiciones.

Control de Expedientes Administrativos.
Articulo 54.- El control de los expedientes administrativos se realiza a través de
registro fisico y digital, los cuales se establecen en forma ascendente a través del

namero de referencia de cada expediente y en un orden correlativo.

De la tipificacién de la falta administrativa

Art 55.- Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accion u omisién. Su gravedad
sera determinada evaluando las condiciones siguientes:

a) Circunstancia en que se comete

b) La forma de comision

c) La concurrencia de varias faltas

d) La participacion de uno o mas servidores publicos en la comisién

e) Los efectos que produce la falta

f) La reincidencia del autor o autores.

Derechos de la persona investigada.
Art. B6.- El empleado sefialado de cometer una falta disciplinaria, tendra los

siguientes derechos:

a) A ser notificado del inicio del proceso disciplinario que se realiza en su contra,
siempre que la misma sea procedente y que se le haga de conocimiento de los

hechos que se le atribuyen y de las sanciones que se le pudieren imponer;

b) A ejercer su derecho de defensa desde el momento de la notificacion de la
investigacion disciplinaria;
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¢l a la igualdad y equiparacion de las condiciones para la exigencia de los
recursos y los beneficios que permiten a cada persona acceder por sf misma, a la

garantia de los derechos que establecen las leyes en todos los ambitos.

d) Rendir entrevista administrativa si asi lo desea, o declaracién jurada en

aquellos casos que proceda;

e) Que se practiquen todas las diligencias administrativas para demostrar o
desvirtuar los hechos, siempre y cuando se soliciten por escrito y sean atinentes al

objeto de investigacion y sea posible su realizacion;

f) A nombrar un abogado que lo represente, para lo cual debera presentar por
escrito su nombramiento y anexando los documentos legales que lo ampare, entre

ellos el respectivo Poder General Judicial con clausula especial.

g) Impugnar las decisiones cuando hubiere lugar a ello.

h) Las demas que las leyes aplicables establecen.

Reserva y privacidad del expediente disciplinario.
Art. 57.- El expediente y la informacion en &l son de contenido reservado, excepto
para aquellas instituciones que por mandato de Ley se les debe proporcionar la

informacién requerida; siempre que fundamenten en legal forma su peticion.

Con base en el articulo 2 de la Constitucién de la Republica de El Salvador y el
articulo 11 de la Convencidon Americana sobre Derechos Humanos, deben los

involucrados(as) en el proceso, Jefaturas, denunciantes, denunciados/as)
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garantizar la privacidad de los documentos y de las entrevistas orales y escritas,

con el fin de proteger la privacidad del procedimiento ante terceros.

Inicio del Proceso de Investigacién del personal con funciones
administrativas.

Art. 58.- El proceso de investigacion se inicia cuando la Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, remite a la Unidad de Investigacion Disciplinaria para
Personal Administrativo la denuncia presentada ante la autoridad competente,
dichas autoridades pueden ser el Director General, los Subdirectores General y
Administrativo, Directores de los Centros Penitenciarios, Inspector General y todas
las demas Jefaturas de esta Institucion o en su defecto en los casos que la denuncia
sea marginada, dirigida o remitida directamente por las autoridades competentes a
la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo.

Una vez la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo tenga
conocimiento del supuesto hecho infractor a través del personal juridico bajo su
cargo, abrira un expediente disciplinario y tramitara la incoacién de un proceso
administrativo de investigaciéon, a fin de determinar si el hecho ha ocurrido e

individualizar a la o las personas responsables de su realizacién.

La falta disciplinaria informada debera relacionar los hechos que la configuraron,
especificando el lugar en dénde ocurrieron, la fecha, los testigos y documentacion
que ampare a la misma si los hubiere, la o las personas supuestas responsables de
cometer dicho hecho, si fuere posible individualizar y cualquier otra informacién

relacionada a la falta denunciada. Lo anterior debera constar por escrito.

Los casos que no ameriten instauracion de Proceso Disciplinario, en razén que el
hecho denunciado no sea constitutive de falta disciplinaria, no sea posible
individualizar al presunto infractor o el hecho a investigar se compruebe con soélo la
vista de la causa, seran elevados al Director General debidamente fundamentados

recomendandose la aplicaciéon de las sanciones, exoneraciones o archivo de
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diligencias a que hubiere lugar y segun sea el caso a través de la Unidad de

Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo.

Procedimiento Disciplinario para el personal con funciones de seguridad.

Art. 59.- El procedimiento lo realizara la Unidad de Investigacién Disciplinaria
Penitenciaria conforme a la Ley Penitenciaria y en el mismo intervendra la Comision
Disciplinaria Penitenciaria, Titulo V Personal Penitenciario, Capitulo | Disposiciones
Generales, capitulo Il Organizacién del Personal de seguridad, Seccion Primera
Régimen Especial Disciplinario del Personal de Seguridad Art. 85, Art. 85-A, Art. 85-
B, Art. 85-C, Art. 85-D, Art. 85-E, Art. 85-F, Art. 85-G, Art. 85-H, Art. 85-1, Art. 85-J,
Art. 85-K, todos de la Ley Penitenciaria.

Quienes pueden denunciar.

Art. 60.- Se podra iniciar la investigacion administrativa, en los casos siguientes:

a) Cuando la autoridad superior al tener conocimiento del hecho gire
instrucciones a la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal
Administrativo, Unidad de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria o Inspectoria

General, de dar inicio a la investigacién mediante marginado o nota por escrito.

b) Mediante informe por escrito realizado por cualquier empleado penitenciario

con funciones de jefatura o direccion.
c) Mediante informe por escrito realizado por cualquier empleado penitenciario,

gue solicite el inicio de dicho proceso, siempre que el hecho informado configure

falta disciplinaria.
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La persona que informa la supuesta realizacion de una falta disciplinaria y no fuere
testigo directo de dicha situacion, sino que por via referencial debera indicar el

nombre de la persona que se lo hizo de conocimiento.

El informe o escrito, deberd contener el nombre y la firma del gue hace de

conocimiento los hechos a investigar.

Elinforme o escrito podré ser dirigido a la Direccion General, al Jefe(a) de la Unidad
de Investigacién Disciplinaria para Personal Administrativo, al Jefe/a de la Unidad
de Investigacion Disciplinaria Penitenciaria, al Inspector General o a cualquier
persona con funciones de jefatura o direccion. En este Gltimo caso, recibido el
informe el jefe o director, debera remitirlo a la Unidad de Investigacién Disciplinaria
para Personal Administrativo o en caso de ser personal de seguridad a la Unidad

de Investigacién Disciplinaria Penitenciaria.

De la Citacion.
Art. 61.- Se citara al supuesto infractor cuando sea necesario en el tramite de la
investigacion y cuando se le deba notificar de la investigacion o rinda una entrevista

administrativa si éste lo desea.

De la Notificacion.

Art. 62.- Una vez se inicie el proceso, el supuesto infractor cuyo interés o derechos
protegidos puedan ser afectados por una sancién administrativa, debe ser notificado
e emplazado de los hechos que se investigan en su contra. En la misma se explicara
el procedimiento que se establece en el presente capitulo y los deberes y derechos

que le asiste durante el proceso.

La notificacion debe ser personal y constar en Acta, la cual sera realizada en las
oficinas de la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo o

el lugar donde la persona a notificar desempefie sus labores o sea citadas en otra
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dependencia de esta Direccién General para tal efecto. En caso de que el presunto
infractor no desee firmar el Acta en la cual se relacione la notificacion realizada, se
hara constar en Acta administrativa en la que se establezca dicha situacion, dejando
consignado que se hizo del conocimiento de los hechos que se notifico. La anterior

Acta demostrara que este acto se realizo y se entendera evacuado.

La Intimacion.

Art. 63.- Una vez inicie el proceso y el supuesto infractor haya sido notificado de la
falta que se le atribuye, se le intimara para darle a conocer de manera personal [0s
hechos v la posible sancion que conlleva la falta atribuida, asi como los derechos

que le asisten dentro del proceso.

De la Entrevista Administrativa del Investigado.

Art. 84.- Una vez agotada la notificacion e intimacion, se dara la oportunidad al
investigado de rendir una entrevista a fin de que pueda expresar sus
argumentaciones en torno a los hechos. Si éste se negare a rendirla, se le expondra
las desventajas que le implicara su inactividad y se le otorgara un plazo de 5 dias
habiles a partir del dia siguiente de la notificacion para enviar a la Unidad de
Investigacion Disciplinaria para Perscnal Administrativo un escrito en el que consten
los hechos de los cuales desee pronunciarse en relacién con la investigacion que

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

Formalidades de las Actas.
Art. 65.- Las Actas administrativas para que tengan validez deben cumplir con las

Formalidades siguientes:

a) Debe llevar plasmado el sello de la Unidad de Investigacion Disciplinaria para

Perscnal Administrativo.

b) Debe constar la fecha, lugar y hora de celebracion.
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c) Debe constar el nombre de los intervinientes y presenciales del hecho que se

pretenda acreditar.

d) Debe plasmarse la firma de los intervinientes. Si alguno se negaré a firmar el

Acta, debera constar dicha circunstancia en la misma.

De la prueba.

Art. 66.- Sera valorado como prueba todos aquellos documentos, testigos y pericias
que coadyuven a determinar la existencia de los hechos, asi como la participacién
de la persona investigada, conforme con el ordenamiento juridico vigente. La Unidad
de Investigacién Disciplinaria para Personal Administrativo debera recolectar las
diligencias necesarias para este fin.

La Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo brindara al
investigado las facilidades necesarias para ejercer su derecho de defensa, a
presentar la prueba de descargo si lo considera conveniente, la que debera hacerse
por escrito y contener la exposicion ordenada de los hechos, los fundamentos
legales y pruebas con que se desvirtlien los cargos materia del proceso, el término
de su presentacion sera de cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de
su notificacién; excepcionalmente cuando exista causa justificada y a peticion
escrita del interesado, la Unidad de Investigacién Disciplinaria para Personal

Administrativo podra autorizar la prorroga hasta por cinco dias habiles adicionales.

De la prueba testimonial.

Art. 67.- Con el objetivo de determinar la veracidad de los hechos atribuidos al
infractor, se citara en calidad de testigo aquellas personas que tengan conocimiento
directo del hecho atribuido, con la finalidad de tomar entrevista administrativa para
sustentar el proceso de investigacion, la cual constara en Acta. En caso de que el

testigo sea de referencia, se tomara la entrevista y se debera incluir los datos
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relacionados al hecho que tuvo conocimiento por la via referencial aclarando los

origenes de su informacién.

De la valoracion de la prueba y de la importancia de las presunciones e
indicios.

Art. 68.- La Unidad de Investigacién Disciplinaria para Personal Administrativo
debera evaluar todas las circunstancias que rodearon el hecho denunciado y la
prueba recolectada, con la finalidad de determinar si los hechos existieron y si existe

responsabilidad por parte del supuesto infractor.

De la participacion de diferentes técnicos en el proceso.

Art. 69.- Siempre que resulte pertinente para el buen desarrollo del proceso, la
Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo solicitara la
participacion de técnicos y personal especializado u otros gue se consideren

necesarios para el desarrollo de la investigacion.

Normativa Aplicable.

Art. 70.- Normativa Legal Aplicable.

a) Constitucion de la Republica de El Salvador.

b) Ley de Servicio Civil.

c) Caédigo de Trabajo.

d) Ley Penitenciaria.

e) Reglamento General de la Ley Penitenciaria.

f) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados/as Publicos.
q) Disposiciones General de Presupuesto.

h) Reglamento Administrativo Interno.

i) Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos No

Comprendidos en la Carrera Administrativa.
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)i Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminaciéon Contra Las
Mujeres (LIE)

k) Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia (LEIV)

) Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion
Contra la Mujer(CEDAW).

m)  Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Contra las Mujeres (BELEM DO PARA)

Supletoriedad de norma aplicable

Art. 71.- En ausencia de norma especifica se aplicara, en forma supletoria:

a) Cddigo Procesal Civil y Mercantil

b) Cadigo Penal

o Reglamento de la ley de control y regulacién de armas de fuego,
municiones explosivas y articulos similares.

d) Codigo Civil

e) Cédigo de Trabajo.

Del plazo de la investigacion administrativa

Art. 72.- El plazo para la realizacion de la investigacion administrativa en caso que
se investigue a un empleado no comprendido en la carrera administrativa, se
adecuara a la complejidad del caso y podra durar por un plazo de 90 dias habiles
pudiendo ser ampliado hasta 120 dias habiles cuando los hechos materia de la
investigacion lo justifiquen o la sobrecarga laboral dificulte su tramitacion; el plazo
sera contado a partir de la fecha en que la Unidad de Investigacion Disciplinaria
para Personal Administrativo ha sido notificado por medio de informe, marginacion,

remision o denuncia de que se ha cometido una falta disciplinaria.
El plazo de investigacion puede ser suspendido por razones de fuerza mayor, caso

fortuito o por sobrecarga laboral, la suspensién durara el tiempo que permanezca el

hecho que la motiva, excepto aquellos que son instruidos con caracter de urgente,
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los cuales deberan tramitarse en un plazo sumario, que no sera mayor a 45 dias

habiles.

Del informe final de la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal
Administrativo.

Art. 73.- Finalizada la fase de investigacion o sustanciacion, el personal juridico de
dichas Unidades analizara las diligencias de investigacién que consten en el
expediente y remitird la conclusion respectiva a la Jefatura de la Unidad de
Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo, en un plazo de quince a
veinte dias habiles como maximo. Dicho documento contendra el detalle de la
prueba recopilada en el proceso y las conclusiones del mismo, haciendo las

correspondientes recomendaciones.

De la Valoracion de la Jefatura inmediata.

Art.74. La Direccién General de Centros Penales analizara la conclusion final de la
investigacion realizada por el personal juridico de la Unidad de Investigacion
Disciplinaria para Personal Administrativo, conforme a las pruebas que se recabaron
en el proceso de investigacion, las que analizara con el fin de determinar si procede

o no la recomendacion del personal juridico de dicha Unidad.

De la resolucion final del proceso disciplinario

Art. 75.- La Direccién General a través de la Unidad de Investigacion Disciplinaria
para Personal Administrativo, determinaréd si procede o no aplicar sancion,
exoneracién o archivo del Proceso Disciplinario segun corresponda, para lo cual la
Unidad antes mencionada (UIDPA) notificara la resolucion final del Procesc a la

persona investigada.
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Plazo de la prescripcién

Art. 76 - Las acciones disciplinarias que se generen por incumplimiento de deberes
ylo infracciones a prohibiciones prescribiran en el plazo de un afio contados a partir
de la fecha en que se realizd el hecho que la motiva. A excepcion de los
empleados/as que se encuentren incluidos en la carrera administrativa, a lo que se

atendera conforme a lo establecido en la Ley secundaria correspondiente.

Agotamiento de la via administrativa
Art. 77.- La via administrativa se entiende agotada a partir del dia siguiente a la
Notificacion de Resolucion final del procedimiento disciplinario, teniéndose por

habilitada |la accion Contenciosa Administrativa.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Entidad Competente.

Art. 78.- La Direccion General de Centros Penales por medio de la Unidad de
Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo notificara las sanciones
disciplinarias que impliqguen despido sin responsabilidad para la Institucion,
destitucion o suspensién sin goce de sueldo por la infraccion de los casos sefialados
en la Ley de Servicio Civil y cuando los servidores publicos cometan alguna falta
administrativa establecida en el presente Reglamento Interne, previo al debido

proceso disciplinario.

De las Sanciones

Art. 79.- Las personas a quienes se les compruebe haber incurrido en faltas de tipo
Laboral - Administrativa, seran sancionadas, segun la gravedad de la falta, con:

a. Amonestacion oral privada.

b. Amonestacidn escrita.
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c. Suspension sin goce de sueldo.
d. Despido.

e. Destitucion.

La Jefatura de la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo
aplicara amonestacién oral privada a los servidores publicos que cometan las

siguientes faltas:

1) Negligencia leve en el desempefio de sus funciones cuando estas no
ocasionen consecuencias al servicio.

2) Faltar el respeto de forma leve a companrieros de trabajo, sin usar palabras

soeces.

3) Por no permanecer en su puesto de trabajo sin autorizacion de su jefe

inmediato.

4) Por reiteracion de mas de 3 llegadas tardias en un mismo mes.

5) Por no portar el carné institucional o portarlo de forma inadecuada.

6) Retirarse de su puesto de trabajo antes de la hora estipulada, sin previa
autorizacion de su jefe inmediato.

7) Por utilizar el equipo asignado para mantener informacién no relacionada a
asuntos de trabajo o asignarles un uso diferente al destinado, sin causar
graves consecuencias a la Direccién General.

8) Por el usoc desmedido de llamadas telefénicas de caracter personal durante
el horario laboral, cuando esta implique una interrupcion en el trabajo
asignado o en la atencion al pdblico.

9) Por no guardar la discrecion debida en la informacion que por razén de su
cargo tiene conocimiento sin generar consecuencias a la Direccion General.

10)  Por no utilizar el uniforme asignado sin autorizacion de su jefe inmediato o
utilizarlo de forma indebida, siempre que no genere consecuencias a la

Direccidn General.
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11)  No ejecutar sus labores de manera oportuna sin que ello perjudique las
obligaciones a cumplir en su lugar de trabajo.

12)  Utilizar de forma inadecuada el internet para actividades no vinculadas al
desarrollo de sus labores.

13) Instalar programas en el equipo informatico asignado, sin la previa
autorizacion de la jefatura inmediata o de la Unidad de Tecnologia y
Desarrollo Informatico.

14)  No someterse al registro previo al ingreso de los edificios administrativos de
la Direccion General, el cual es realizado por personal de seguridad, salvo
aquellos empleados/as que estén autorizados por la Direccion General a no
someterse al registro.

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

16)  Por fumar dentro de cualquiera de las instalaciones de la Direccién General.

El jefe de la Unidad de Investigacion Disciplinaria para Personal Administrativo
aplicara amonestacion escrita en caso de reincidencia de una misma falta a la cual
el infractor ya fue sancionado con amonestacion oral privada, dentro del plazo de

un mes de cometida la falta.

Si el infractor manifiesta una conducta reiterativa por mas de tres veces en la misma
infraccién o en concurso con varias faltas disciplinarias e impligue incumplimiento a
las obligaciones establecidas en el art. 31 de la Ley de Servicio Civil, se procedera
a aplicar suspension sin goce de sueldo por el plazo maximo de 5 dias, pudiendo
ampliarse hasta 30 dias cuando se siga el proceso ante la Comisién de Servicio

Civil o el juez competente.

Se procedera al despido en casc de cometer una conducta calificada como causal
de despido seguin el art. 53 de la Ley de Servicio Civil; para el cual en caso de

proceder conocera la Comision de Servicio Civil.
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Se procedera a la destitucion del empleado/a en caso de cometer una de las
causales establecidas en el art. 54 de la Ley de Servicio Civil; para el cual en caso

de proceder conocera la Comision de Servicio Civil.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO

Objeto

Art. 80.- Se deberan establecer los requisitos de seguridad y salud ocupacional que
deben aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de constituir el marco basico de
garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel de proteccion de la
seguridad y salud de los empleados/as, frente a los riesgos derivados del trabajo de
acuerdo a sus aptitudes psicolégicas y fisiolégicas para el trabajo, sin perjuicio de
las Leyes especiales que se dicten para cada actividad econdémica en particular,

de acuerdo al decreto legislative N°254.

Del Proposito.

Art. 81.- Todo riesgo siempre debera ser prevenido y controlado preferentemente
en la fuente y en el ambiente de trabajo, a través de medios técnicos de proteccion
colectiva, mediante procedimientos eficaces de organizacion del trabajo y la

utilizacion del equipo de proteccion personal.

Art. 82.- La Direccion General de Centros Penales debera adoptar las medidas
necesarias para evitar la exposicion a los riesgos ocupacionales de los
empleados/as, mediante la adaptacién de las condiciones del empleo, a los

principios y regulaciones gue rigen la salud y seguridad ocupacional.
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Art. 83.- La Direccién General de Centros Penales tendra la obligacién de crear
Comités de Seguridad y Salud Ocupacional, que garantice procedimientos para la
prevencion de riesgos, asi como el cumplimiento de la Ley de Prevencién de

Riesgos en los lugares de trabajo.

Art. 84.- La Direccién General de Centros Penales debe contar con planes, equipos,
accesorios y personal entrenado para la prevencion y mitigacién de casos de
emergencia ante desastres naturales, casos fortuitos o situaciones causadas por el

ser humano.

Art. 85.- Todo funcionario/a y empleado/a esta obligado a cumplir con las normas
sobre seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere:
al uso y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea suministrado, a
las operaciones y procesos de trabajo, al uso y mantenimiento de proteccion de la
maguinaria, asi como la proteccion del equipo que se le asigne.

Estara también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones
de la Direccion General de Centros Penales, que tengan por finalidad proteger su
vida, salud e integridad corporal.

Art. 86.- Si el equipo asignado para el desempefio de las labores sufriere algun dafio
o pérdida del mismo, se informara de esto a la unidad administrativa para que
deduzca responsabilidad, si se determina que el dafio fue causado por mal uso del
equipo asignado o la perdida fuere por descuido, el empleado al que fue asignado
el equipo lo repondra o correra con los gastos de reparacién o compra en caso de

pérdida.
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CAPITULO Xli
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICACION Y VIGENCIA

De los imprevistos

Art.87.- Lo no previsto en el presente Reglamento se resolvera de conformidad con
lo dispuesto en la Ley Penitenciaria y su Reglamento, Ley de Servicio Civil,
Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias
de los Empleados/as Publicos, se entenderan sin prejuicio de mejores derechos

establecidos a los empleados/as.

De la difusion
Art.88.- A partir de que el Director General de Centros Penales apruebe el presente
Reglamento, se dara a conocer a todos los empleados/as y empleadas por medio

de ejemplares del mismo, los cuales pondra a disposicion.

De la vigencia
Art.89.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de

autorizacion y deja sin efecto el Reglamento autorizado en fechas anteriores.

Art.90.- Mientras el presente Reglamento y sus reformas o modificaciones estén en
vigencia, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sean

de obligatoria observancia para los empleados/as(as) de nuevo ingreso.

De las reformas o modificaciones
Art. 91.- Toda reforma o modificaciéon a este Reglamento, no tendra validez, si no

se observan el tramite y plazas establecidos en los articulos procedentes.

Art. 92.- La promulgaciéon de nueva legislacion relacionada, obligara a revisar y

modificar este Reglamento, en aquellos temas que sea necesario.
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