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MINISTERIO de GOBERNACION

PRESENTACION

Con el propésito de contribuir a mejorar el funcionamienio del Ministerio de
Gobernacién, se ha elaborado el presente Reglamento Interno,
conteniendo las disposiciones bdsicas que orientan y regulan ias diferentes
actividades internas de esta Secretaria de Estado a fin de cumplir
adecuadamente con las politicas, objetivos y metas que en términos de

responsabilidad corresponden a este Ministerio.

En el se establecen pautas de comportamiento en el marco de las
relaciones de trabajo para todo el personal que labora en el Ministerio y
que estd relacionado también con la idea de conformar una Unidad:
Ministerial que responda a las exigencias actuales de apoyo, disciplina,
colaboracién, profesionalismo y la eficiencia necesaria para ofrecer
mejores servicios ¢ la sociedad Salvadorefia en un ambiente favorable y

de respeto mutuo.
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DISPOSICIONES GENERALES

MINTSTERIO DF GOBERMACION
TANIDAD DG RECURSOS FUALEINGS INSTRIUCTONAL
PRODATOS (UNTDIRD DE CFERA. FECNICAS Y. xmw;se'zm?i(ﬂ-m 2y)

Con el objeto de disponer de normas actualizadas que regulen el
funcionamiento interno  del Ministerio de  Gobernacién,
particularmente en los aspectos en los cuales el personal
establece las relaciones mas frecuentes, se ha preparado este
Reglamento Interno, haciendo un compendio de los instructivos
anteriores e incorporando  disposiciones  adicionales Y
complementarias, a efecto de orientar y regular las actividades
internas.

Se recomienda al personal sin excepcién lo estudie y lo conozca
para que mediante su adecuada observancia se le brinde una
correcta aplicacién, que permita lograr un eficiente y efectivo
funcionamiento interno para bien del mismo personal y de quienes
demande los servicios.

Es objetivo primordicl de este Reglamento integrar los diferentes
recursos humanos a fin de conformar una sola unidad, haciendo
un trabajo coordinado y en equipo, con una orientacion y
ordenamiento bien definido que autorregulen las diferentes
actividades que se redlizan en este Ministerio.

Es importante sefialar que la falta o incumplimiento de
regulaciones de este Ministerio, ‘puede ocasionar roces
perjudiciales que deterioren la unidad y comprension que todos
procuran alcanzar al trabajar conjuntamente en las mejores
condiciones de comprensién y armonia, manteniendo en alio
espiritu de colaboracién vy respeto mutuo en busca de la
excelencia.

La preparacién, evaluacidon y actudlizacién del Manual de
Descripcidn de Puestos, es responsabilidad de la Direccion de
Planificacion Estratégica en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos Institucional  (URHI), de acuerdo a Ias
necesidades de las unidades organizativas.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES

La URHI, en colaboracién con las unidades organizativas del Ministerio y
a solicitud de estas, determinard las necesidades de recurso humano y
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realizard su reclutamiento y seleccidon de conformidad con este
Regiamento.

El reclutamiento, seleccidén y admision de empleados a puestos nuevos ©
vacantes que no puedan ser ocupados por empleados anfiguos, se hard
mediante procedimientos iécnicos de administracién de personal que
garanticen a la Instifucion la eficiencia de los mismos; para tal efecto, la
URHI realizard las pruebas correspondientes, pudiendo subcontratar a
empresas que presten dicho servicio, de conformidad a la ley de la
materia.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Para el reclutamiento se observaran las siguientes fases:
Q) De’rérminocién de necesidades de persondl.

b) Solicitud escrita de requerimiento de personal, de conformidad al
formarto preestablecido por RR. HH. 'y debidamente autorizado.

c) Determinacién de las fuentes de reclutamiento.

d}  Convocatoria a los candidatos potenciales, mediante concurso
entre personal de la Institucién y concurso abierto.

CONCURSO ENTRE PERSONAL DE LA INSTITUCION

Recibido el reguerimiento de personal a un puesto que qguedare
vacante o fuese creado, la URHL, lo someterd a concurso enire el
personal de la Institucion.

En caso de existir un solo candidato que redna las condiciones exigidas,
se le ascenderd en forma direcia.

En caso de existir dos o mas candidatos procedentes del concurso
interno y que rednan las condiciones exigidas, se procederd ala fase de
seleccion, procediendo su evaluacion competitiva exclusivamente entre
dichos candidatos.

FASE DE SELECCION POR CONCURSO INTERNO

En el caso de seleccidn por Concursos inferno, se observard en su orden
las siguientes fases:
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MINISFERIO DE GQOBRERIICION
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Evaluacién competitiva de requisitos minimos de acuerdo al

Manual de Clasificacién y Descripcion de Puestos.

Evaluaciéon del expediente del empleado con el fin de determinar
la efectividad y desempefio en el cargo anterior, asi como para
observar que sus calificaciones en las diferentes evaluaciones de
personal, sean safisfactorias.

Enfrevista preliminar por la persona para ello delegada por
Recursos Humanos.

Elaboracién de lista de elegibles, en caso de ser mas de tres los
candidatos de concurso interno.

Segunda entrevista, con el jefe de la unidad correspondiente.
Seleccion.

Designacién y nombramiento.

Periodo de prueba de tres meses.

Nombramiento definitivo, si durante el periodo de prueba, el
candidato elegido no cumple con las expectativas de

desempefio, este podrd ocupar el cargo que dejé al someterse al
concurso interno. '

FASES DE SELECCION POR CONCURSO ABIERTO

En los casos de seleccidn por concurso abierto, se observaran en su
orden las fases siguientes:

a) Evaluacion competitiva de requisitos minimos de acuerdo al Manual

de Clasificacién y Descripcién de Puestos.

b) Entrevista preliminar, la cual podrd ser realizada por las personas

delegadas para éllo por la URHL.

c) Investigacion de antecedentes.

d) Prueba de conocimientos.

e) Pruebas Psicotécnicas.
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f) Elaboracion de listas de elegibles.

Todas las fases anteriores serdn realizadas por la URHI, o por las empresas
subcontratadas para ello.

g) Segunda Entrevista con el Jefe de la unidad correspondiente.
h) Examen médico.

i) Seleccion.

jj Designaciény nombramienio.

k) Registro e inscripcion. -
) Periodo de prueba de ires meses.

m) Nombramiento definitivo.

INDUCCION DE PERSONAL

A todo empleado deberd proporciondrsele Ia orientacién respectiva,
sobre las funciones, deberes y atribuciones que este desempefiara,
deniro de la primera semana en que este inicie sus labores.
ENTRENAMIENTO DE PERSONAL

El entrenamienfo de personal serd proporcionado por la URHI vy la
dependencia donde se desempefiara el empleado, en coordinacién
con el Centro y Capacitacion.

EVALUACION DE PERSONAL

Todo empleado del Ministerio de Gobernacién deberd ser evaluado
periédicamente, con excepcion del Ministro y Viceministro.

Los jefes de unidad, directores y asesores deberdn ser evaluados
directamente por el Ministro y Viceministro; los demds empleados seran
evaluados por los jefes inmediaios o el superior en coordinacién con la
URHIL.

La URHI serd responsable solidario con el comité de evaluacion (este

ultimo si lo hubiere) de que fodas las evaluaciones que se redlicen de
conformidad con los formatos de evaluacién previamente establecidos.
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Los resultados de cada evaluacidon deberdn ser archivados en los.
diferentes expedientes del personal y con posterioridad a su debido
andlisis y examen.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION

"Evaluar la actuacién individual de cada uno de los empleados de la

SECRETARIA DE ESTADO en el desempefio de su puesto de frabajo y otras
actividades asignadas, con el fin de coniribuir e idenfificar las
necesidades de capacitacién, facilitar acciones que propicien el
desarrollo y el mejoramiento efectivo de los empleados de la institucion,
para lograr el desarrollo integral de la organizacion.

Establecer una apreciacién vdlida y confiable del desempefio del
empleado en su trabagjo, para tener un instrumento de andlisis para
efectuar las diferentes acciones de personal, tales como: capacitacion,
rotacién, desarrolio de personal, ascensos y promociones.

Conocer las capacidades, habilidades, destrezas y talento del personal
y contribuir con el desarrollo dentro de la institucién, estableciendo para
ello un plan de mejora que apoyard el desarrollo potencial del
empleado en el drea de su competencia.

Identificar empleados con potencial de avance y desarrollo en Ia
organizacién, para ocupar puestos de acuerde a sus capacidades.

Proporcionar un mecanismo formal, a través del cual cada jefe pueda
comunicar a su personal como es que él y su organizacién ven su
desempefo, que es lo que se espera de &l y como es que puede
mejorar y aprovechar las oportunidades.

Establecer el grado de rendimiento de los funcionarios y empleados en
relacién alas labores asignadas.

Todos los empleados del Ministerio deberdn ser evaluados por lo menos
una vez al afo; cualquier empleado que no ha sido evaluado justa o
legalmente, tiene el derecho de revisidn anfe la URHI.

PERMUTAS

Los funcionarios y empleados del Ministerio que desempefien puestos
de un mismo nivel segun el Manual de Descripcién de Puestos podrdan
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permutarse, por comun acuerdo de ios jefes o directores de las unidades
gue se vean involucradas en la permuta.

TRASLADOS

El Ministro de Gobernacién podrd efectuar los fraslados que considere
necesarios, observando que los funcionarios y empleados no desmejoren
en su cargo ni salarios.

PROMOCION

Para ser promovido, los funcionarios y empleados del Ministerio, deberdan
haber ganado el concurso interno.

DEBERES Y PROHIBICIONES

) Son deberes de los funcionarios a cargo de unidades organizativas
del Ministerio:

Cumplir con lo ordenado en el presente Reglamento.

Desempefiar las funciones inherentes a su cargo con diligencia y
cuidado.

Atender al pUblico de manera respetuosa en el cumplimiento de sus
funciones.

Respetar y atender los lineamientos, politicas, manuales Y
procedimientos previamente establecidos para el desempeio de sus
labores: asi como aguellos que se encuentren en coordinacion con las
diferentes unidades organizativas del Ministerio.

Respetar a sus superiores jerérquicos y obedecer sus 4rdenes en asuntos.
de trabdijo.

Brindar fianza en el caso gque su cargo lo requiera.
2,

Conducirse con decoro y honestidad en el desempefio de sus funciones.

i) Son deberes de los funcionarios que no estdn a carge de unidades
organizativas y de los empleados del Ministerio:

Asistir con puntudlidad a su trabajo cumpliendo con el control de
eniradas y salidas que para el efecto se sefalen.
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Desempeniar las funciones inherentes a su cargo con diligencia vy
cuidado.

Guardar reserva en los asuntos de conocimiento por razén del cargo o
empleo.

Atender al publico de manera respetuosa en el cumplimiento de sus
funciones.

Respetar y atender los lineamientos, politicas, manuales vy
procedimientos previamente establecidos para el desempefio de sus
labores; asi como aquellos que se encuentren en coordinacién con las
diferentes unidades organizativas del Ministerio.

Respetar a sus superiores jerdrquicos y obedecer sus érdenes en asuntos
de trabgijo.

Excusarse o declararse impedidos para actuar en los cdsos
determinados por la Ley.

Cuidar diligentemente las instalaciones, equipo y demds bienes del
Ministerio.

) Los demds que establezca la Secretaria de Estado.
PROHIBICIONES

Queda estrictamente prdhibido ingerir los alimentos en el puesto de
trabadjo.

Ninguna persona abandonard su lugar de trabgjo fuera del tiempo
reglamentario para tomar alimentos, En consecuencia de lo anterior
queda terminantemente prohibido levantarse en horas de oficina para ir
a fraer bebidas u otros dlimentos a la cafeteria- o fuera de las
instalaciones de es’fe’Minis’rerio.

Se prohibe la formacién de tertulias que no sean de tipo iaboral en horas
de frabgijo.

Queda prohibido el consumo de alimentos en horas de oficina.

No serd motivo de descuido por ningin motivo el trabajo urgente o
especial, el cudl se deberd tratar de finalizar y entregar tan  pronto
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como sea posible, en Caso necesario podré hacerse uso del fiempo
compensatorio autorizado por el jefe inmediato, segun las horas
trabajadas adicicnaimente, fuera de la jornada laboradl, incluyendo
tiempo sacrificado para tomar sus respectivos alimentos.

DEL INGRESO AL MINISTERIO

Conocer y aceptar el Reglamentfo Administrativo, asi como todas las
disposiciones que llegaren a dictarse a fravés de la URHI de este
Ministerio.

Llenar y presentar foda la documentacién que sea requerida,
cumpliendo con fodos los requisitos conforme a los procedimientos de
seleccion y coniratacion de personal establecido por ta URHI.

Obtener el respectivo Carné de Identificacién.

Bl conocimiento inicial de la Organizacién de Ministerio, estard a cargo

de la URH! vy la Gerencia General.
JORNADA LABORAL Y PERMISOS EN GENERAL
ASISTENCIA

Todo el personal estd obligado a presentarse al trabajo en los dias
laborales, excepto por causa debidamente jusiificada conforme a lo
previsto en el rubro correspondiente a las ausencias. En tal senfido todos
deben marcar personalmente su asistencia, enfrada y salida, haciendo
uso del reloj marcador respectivo, excepto los funcionarios ¥ empleados
que se encuentren autorizados por disposicién del Despacho Ministerial,
Gerente General, el jefe URHI y en su CasO el Director General de las
Dependencias. En caso de que el reloj marcador no este funcionando:
correctamente o no se poseq, la asistencia serd marcada manualmente
por el jefe de la respectiva  Seccion, Departamento © Unidad,
colocando al margen sus iniciales © en su defecto el encargado del
control de asistencia. Las faltas de regisiro en lectores O tarjetas se
reportan come tiempo no trabajado e incluso ausencia totales. Lo cual
esta regido por el respectivo manual de control de asistencia.

PRESENTACION
La presentacion personal en aseo Yy vestuario es de mucha importancia,
ya que refleja no solamenie la imagen particular profesional sino

también la imagen del Ministerio, €s este sentido se establecen como
normas generales ias siguientes:
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Para los caballeros que atienden publico, utilizando corbata y camisa

‘de cuello, pudiende ser de manga larga o corfa o guayabera,

debiendo presentarse bien afeitado, cabello recortado formalimente y
zapatos de vesfir.

Para las damas, vestir con la formalidad y decoro que su buen criterio les
dicte, evitando, entre ofras cosas, el uso de sandalias, pantalones cortos
y licras, preparativos del cabello para peinados posteriores, vestuario
provocativo, etc.

HORARIO DE TRABAJO

La jornada de frabajo comprenderd desde las 8:00 a las 16:00 horas de
conformidad a las Disposiciones Generales del Presupuesto. Dentro de la
jomada se dispondrd de 40 minutos para tomar sus respectivos
alimentos, entre las 12:30 a las 13:30 horas, incorpordndose el persondai
de inmediato a continuar sus respectivas labores.

Pasado el fiempo destinado para tomar los alimentos, cualquier
ausencia en el puesto del frabajo o abandono del edificio, que no
cuente con la autorizacion del Jefe inmediato, serd sujeto de sancion,
en consecuencia de lo anterior se deberd tratar de respetar el horario
para atender las necesidades de alimentacion.

PUNTUALIDAD

Las sanciones por la falta de puntudlidad de los funcionarios y
empleados pUblicos las transcribimos de las Disposiciones Generales del
Presupuesto, asi:

“Art. 99.- Las faltas de puntualidad cometidos dentro del mismo mes,
seran sancionadas por las primeras ires veces, con la pérdida del sueldo
correspondiente al periodo comprendido entre la hora de entrada vy
aquella en el que el empleado se haya presentado; pero si dichas faltas
pasaren de tres, la pérdida del sueldo serd igual al doble de lo dispuesfo
anteriormente. "

Las faltas de asistencia no justificadas se sancionardn con la pérdida del
doble del sueldo correspondiente al tiempo faltado, pero si dichas faitas
excedieron de dos en un mismo mes, el exceso se sancionard con el
descuento del doble de lo que corresponderia de acuerdo con lo
dispuesto anteriormente.
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Iguales sanciones se aplicardn @ quienes se refiren de su frabdjo sin
licencia concedida en legal forma. Las falias por ausencias o periodos
de dias continuos se considerarén como una sola falta, pero la sancion
se aplicard a fodo el tiempo faltado. Al computar el fiempo faltado, no
se fomard en cuenta los dias inhdbiles”.

En ningln caso 1os descuentos podran exceder al monto del sueldo
devengado en el mes que se efectue los jefes de servicios estdn
obligados a dar estricto cumplimiento d lo dispuesto en éste articulo
para lo cual llevardn control de la asistencia de su personal.

AUSENCIA

Si por causa justificada no s& puede asistir al trabajo, debe darse Qviso
con la mayor brevedad al jefe inmediato y éste a fa URHI.

En caso de ausencia del empleado, este deberd presentar el formulario
de solicitud completamente lieno al jefe inmediato para su autorizacion
y luego a la URHI, o al encargado de llevar el control en las
dependencias, para el registro respectivo. Mieniras no se lleve a cabo
tal requisito, se considerard como ausente. La URHI O el encargado de
las diferentes dependencias, calificard, tomando éen cuenta la opinion
del jefe inmediato, la justificacion.

solamente la URHI serd quien podrd framitar IQ autorizacién para
ausencia temporal de trabajo (Licencia) mediante causa razonable Y
después de ser solicitada por escrito y con valorizacion del respectivo
jefe.

Las Qusencias imprevistas por causa de enfermedad, podrdn ser

solicitadas por ascrito a su jefe inmediato y éste trasladario a la URHL Sila

qusencia por tal mofivo pasare de 5 dias, presentard ia respectiva
constancia médica emitida por el instituto Salvadorefio del Seguro
Social, inmediatamente a la URHI.

Las qusencias imprevistas por causa de duelo de familiares u otra razén

de fuerza mayor ¥ aquellas contempladas en la ley de Asuetos,

- Vacaciones Y Licencia de los empleados publicos, también tendra que

noftificarse @ sU jefe inmediato y éste @ la URHI para los efectos

| pertinentes.

Los estudiantes de universidades que por cuestiones de horario
necesiten permiso, al obtener su documentacion, iniciaran sus tramites
de permiso de estudio al inicio de cada ciclo escolar, con sU respectivo
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jefe, quién a la vez después de ver las necesidades, lo framitard y pasard
a la URHI, el cua! proporcionard los formatos o formularios a llenar para
tramitar los referidos permisos.

TIEMPO DE TRABAJO FUERA DE LO NORMAL Y CIERRE DE OFICINA

Todo miembro del personal, con excepcion de funcionarios, debe de
tener gutorizacion de su jefe inmediato e informar al Departamento de
Seguridad para frabajar en horas fuera de las normales.

Todo jefe inmediato puede solicitar a sus colaboradores, en caso
justificado, el frabajo de tiempo fuera de lo normal, cuando por ciertos
irabajos especiales y de cardcter urgente, asi lo requiera el servicio.

AUSENCIAS EN HORAS LABORALES

Todo miembro de personal que se ausente de su puesto por cualquier
motivo particular, en las horas de oficina, deberd comunicarlo a su jefe
inmediato, en caso de ausentarse del edificio se deberd contar con la
autorizacion de su jefe inmediato a través del formulario que para fal fin
ha elaborado Ia URHI, el cual deberd ser entregado al encargado del
conirol del personal respectivo al momento de salir del edificio, con
quién se confirmard posteriormente la hora de regreso; La falta de
cumplimiento de éste requisito se reportard como ausencia injustificada
del trabajo y estard sujeta a sancion.

LLAMADAS PERSONALES POR TELEFONO

El teléfono es para uso oficial vy exclusivo de la oficina y de ninguna
manera para asuntos persondles. En casos justificados y de urgencia
podrd légicamente utilizarse para un periodo breve y razonable. Los jefes
inmediatos controlardn y serdn los responsables del buen uso de este
servicio.

LLAVES DE LA OFICINA

Solamente tendrd Uso de elias el personal debidamente autorizado por
el Departamento de Servicios Generales y las jefaturas quienes
directamente se les hard enfrega haciéndolos responsables de las
mismas.
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ENTRADAS DE PERSONAS EXTRANAS

Toda persond que por una u otra razén demande los servicios de éste
Ministerio podrd ingresar al edificio previa identificacion a partir de las
08:30 a las 12:30 horas, y de las 13:30 a las 16:30 horas.

Por ningn motivo, fuera de las horas de oficina, nadie que no tenga
qutorizacion expresa de los sefiores fitulares del ramo, Directores o el
Departamento de Seguridad, podré entrar alas oficinas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE ORDENANZAS Y MOTORISTAS

Los sefiores ordenanzas y moforistas son para servicios Unicamente
oficiales y no para el uso parficular; su registro de salida deberd llevarse
en la forma establecida. Solamenfe podrd autorizar su salida para
asuntos parficulares de mucha urgencia, el Jefe del Departomenio de
Servicios Generales o Directores.

FONDOS CIRCULANTES

Todos los fondos Circulantes seran Unicamente para uso oficial y
justificado, por lo que deben estar de acuerdo con €l instructivo emitido
para tal efecto.

DE LA ATENCION AL PUBLICO

La atencién al publico debe ser una de las principales normas Yy
prioridades; la cortesia y la amabilidad juegan un padpé! importante que
debemos cultivar y desarrollar con el mayor esmero. Nunca se debe
discutir con ningun solicifante. E! buen servicio debe de caracterizar la
actitud de los empleados de esta Instituciéon. No debemos olvidar que
somos servidores publicos.

DEL ORDEN Y LIMPIEZA

A la hora de finalizar el horaric de trabajo, los escritorios deben de
quedar  limpios, sin »dejar ningin papel sobre los mismos, ni otros
materiales que no sean los mMismos indispensables. Se deben dejar
cubiertas las mdguinas y demas equipo que se utiliza, desconectando
ademds, los equipos elécircos. El drea de trabajo debe procurar
mantenerse lo mds limpio posible; pard éste efecto a cada uno se le
provee de un cesto de basura, para depositar lo desechable en el
mismo. Todo papel en el que efectud una operacion o escrito cuando
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ya no se utilice debe ser destruido en forma tal que no sea posible que
persona exirafia se informe en su contenido.

No es permitido mantener carteras, paquetes, papel higiénico u objetos
personales sobre los escritorios y demds muebles de la oficing, en lugares
visibles afectando con ello la imagen vy orden del empleado ante las
visitas que demandan sus servicios.

Se debe evitar tener adornos u ofros articulos gue no sean adecuados o
estrictamente decorativos.

Al final de cada jormada se deberd dejar en orden las sillas, gavetas,
archivos, maquinas y ofro equipo de uso directo.

Todo documento o papel de importancia deberd manejarse con la
debida confidencialidad.

Se procurofc’l una correcta compostura y moderacion en el hablar,
evitando hacerlo a grandes voces o risas, correr, usar palabras fuera de
tono, poner sobrenombres, efc.

No es permitido formar discusiones impropias que alteren |as relaciones
en horas de trabajo, de igual manera se debe evitar fumar cigarillos por
respeto a los demds compaferos y a las personas particulares que
demanden servicios.

Dentro del horario de trabajo en la oficinga, no se permitirdn lecturas
ajenas al trabajo, (periddicos, revistas, efc.) conversaciones en voz alta,
ni discusiones personales, politicas o religiosas. Se recomienda hablar
con voz moderada, a fin de no distraer a los demds compafieros.

DE LA ETICA Y SIGILO

Nadie deberd suministrar informacién clguna sobre operaciones
administrativas del Ministerio. Cualquier informacién sobre el Ministerio,
deberd ser siempre autorizada por el Sefior Ministro, Viceministro,
Directores y Jefes de’Departamento, segin sea el grado de complejidad
e importancia. La mds absoluta reserva y confidenciaiidad debe ser
guardada en todos los asuntos del Ministerio, por minimo que parezca,
sobre ese particular deben tenerse en cuenta los dictados y normas de
la ética vy las disposiciones legales respecto a la sancion de las faltas en
que se incurren dentro de esta delicada materia.
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Todd' informacion -L-per‘lddi's"riéd' en qle ‘este involucrado el Ministerio,
deberd ser canalizada a través de la Unidad de Comunicaciones © en

su defecto por los Titulares del Ramo. Es falta grave y causal de
destitucion brindar informacién sin la debida autorizacidn. La Unidad de
Comunicaciones deberd crear los instrumentos respectivos, asi como
establecer mecanismos necesarios que hagan efectivo un adecuado y
oportuno sistema de divulgacién periodistica en apoyo a la gestion del
Ministerio.

PRIVACIDAD

Los escritorios solo podrdn ser abiertos por las personas a quienes estén
asignados, asimismo todos aquellos muebles de oficina, etc., que estén
bajo la exclusiva responsabilidad de la persona a quien se le han
destinado. En.caso de. urgencia serd unicamente el Jefe inmediato
quien fomard las medidas oportunas.

GASTOS DE TRANSPORTE Y VIATICOS

La asighacion de vidticos para empleados y Funcionarios tendrd que ser,
aprobada por el Director de cada Unidad y remitilo a la Unidad
Financiera Instifucional.

El departamento de servicios Generales en coordinacién con el
Departamento de Transportes y Talleres llevard el conirol de salidas de
vehiculos para efectos de pago de vidticos a los motoristas y consumo
de combustible, los cuales se hardn conforme al Reglamento General
de Vidticos.

DEL USO DE MATERIALES DE OFICINA " :

La papeleria y ofros Uliles de oficina serdn solicitados mediante
requisicién correspondiente con la aprobacién del Director de cada
Unidad. Dichas requisiciones se hardn mensualmente presentdndolas
una semana antes d& iniciar el mes para el cual se solicita, a efecto de
que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales pueda
hacer enirega los primeros dias del mes en que se inicia, sdlvo casos
especiales que por la urgencia del caso sedan autorizados
extraordinariamente.

Con relacidéh a la reproduccion de documentos se hard previa
aprobacién del Jefe inmediato con la debida autorizacion de la
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persona que hayd sido encargada como responsable de dicha
actividad v se procederd segin el caso se presente. Para las Unidades
que cuentan con esta clase de equipo se hard seguimiento de los
mecanismos que establezca el Jefe de la Unidad correspondiente,
siempre que se frate de documentos oficiales o relacionados con
documentos de trabajo de oficina.

DEL USO DE PAPELERIA Y NOMBRE DE LA INSTITUCION

La papeleria impresa del Ministerio, es Unicamente para uso oficial, no
pudiendo utilizarse para ningdn efecto personal. El nombre del Ministerio,
en la comrespondencia, etc., solamente podrd ser utilizado por personas
que por sus cargos y responsabilidades de frabajo esién facultadas para
ello. En todo caso se deberd indicar el nombre del departamento o
seccion.

DE LAS COLECTAS, RIFAS Y ACTIVIDADES SOCIALES

Ninguna de tales modalidades, sin la aprobacién del jefe de Unidad y
previa autorizacién de la URHI, fitulares del ramo o en su caso de los
Directores, podrd reclizarse dentro de la oficina, bajo ningin motivo.
Para este efecto se coordinara toda accién con la URHI.

DE OTROS TRABAJOS, REMUNERACIONES Y GRATIFICACIONES

Los miembros del personal no podrdn recibir grafificaciones, honorarios,
etc., de ninguna persona, fampoco comisiones de ninguna naturaleza
por razén de los servicios prestados como funcionario o empleado de la
Institucion: ni desempefiar ofros frabagjos internamente, sin previa
autorizacién del Despacho Ministerial, dentro de la jornada laboral.

PROHIBICIONES A FUNCIONARIOS PUBLICOS

Se franscrioe el Art. 96, tomado de las Disposiciones Generales del
presupuesto Vigente:

“Como garantia pata el buen desempefio de las funciones que le estdn
encomendadas queda expresamente prohibido a los Minisiros vy
Viceministros de Estado, Presidente y Magistrados de la Corte de
Cuentas de la Republica, Presidente y Miembros del Consejo Central de
Elecciones, Secretarios de la Presidencia de la Republica, Fiscal General
de la Republica, Procurador General de la Republica, Presidente y
Vocales del Tribunal de Apelaciones de los Impuestos de Renta y
Vialidad, Directores y Subdirectores en general y colaboradores juridicos
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a tiempo completo que sean abogados, litigar y dirigir asuntos en los
Tribunales y Oficinas Publicas y a los que sean similares a las de su
cargo.”

DEL USO DE ARMAS

Se prohibe terminantemente portar cualguier clase de armas dentro de
las instalaciones del Ministerio, salvo aquellos que estén por razén de su
cargo, debidamente autorizados.

DE LOS FUNCIONARIOS

Son Funcionarios ademds del Ministro, Viceministros, Directores,
Subdirectores, aquellos Jefes y Subjefes de Deparfamento y Seccién
debidamente nombrados.

REGULACION PARA ENTRADA AL DESPACHO

A fin de mantener la linea jerdrquica establecida y para evitar que los
Sefiores Titulares estén resolviendo problemas rufinarios  que
corresponden atender a los Directores y Jefes de Departamento, se le
ruega al personal que en lo sucesivo se abstenga de acudir a los

Despachos del Sefior Ministro y Viceministro sin antes recibir un llamado.

de parte de ellos, para cuyo efecto deberd antes anunciarse con las
secretarias. Cualquier problema ya sea de trabagjo o de cardcter
personal, tendrd@ que canalizarlo por medio de su Jefe inmediato, de no
poder este darle solucién, se hara de acuerdo a la escala jerdrquica
correspondiente.

En cuestiones de personal, si no fuera atendido por el Jefe inmediato se
dirigir& por escrito a la URHL.

En Uliima estancia se podrd acudir a los Titulares cuando el caso lo
amerite y cuando se haya agotado las instancias comrespondientes,
solicitando la audiencia respectiva ante las secretarias de la autoridad
superior de quien se le solicito dicha audiencia. La secretaria coordinard
los mecanismos pard su respuesta.

Ningin Funcionario del Ministerio atenderd los reclamos sino se han
observado los procedimientos especificados.
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El personal debe observar el mejor comportamienio, tanto en el
desempefic de su frabajo como fuera de la Oficina, ya que en él
descansa la imagen, prestigio y seriedad del Ministerio.

La conducta fuera de la oficina debe estar orientada dentro de las
normas éticas sociales que merezcan el respeto y consideraciéon de los
demds y no causen perjuicio a su buen nombre y al del Ministerio, que
en todo caso afecta a ambos lo malo o lo bueno que se diga.

El poseer hdbitos perniciosos o vicios tales como el cicohol, juegos,
drogas, etc., hacen a un miembro del personal no digno de ser
companiero de frabagjo.

Todo embargo de sueldo o queja fundamentada por incumplimiento de
obligaciones monetarias debe ser evitada o solucionada, pudiendo
quedar asentada en su hoja de servicio.

DEL TRABAJO Y COOPERACION

Los miembros del personal deben asistir puntualmente al trabdjo vy
desempefiario con la mejor eficiencia y dedicacion dentro de la jornada
establecida. Deberan aportar fodas sus capacidades e iniciativas para
lograr la mayor productividad y guardar lealtad e identificacion con el
Ministerio, ya que todos formamos parte de un mismo equipeo © familia
que trabajamos al propio fiempo para los mismos propodsitos de
desarrollo. El Ministerio deberd reconocer y estimular a quien colabore
efectivamente en la tarea de hacerlo cada vez mejor. Todo personal
debe laborar exclusivamente en la jornada de frabajo en las funciones
propias del Ministerio, y en partficular en aqguelias que se han asignado
especificamente, y no ejercer en ningin fiempo actividades que sean
incompatibles a las politicas y objetivos de esta Secretaria de Estado.
Asimismo se le ruega al personal cumplir con diligencia, responsabilidad
y buena voluntad, los manuales, Reglamentos presentes y futuros y las:
ordenes de sus jefes y funcionarios en jerarguia que se dicten en funcion
de la responsabilidad laboral; auxiiiar en su trabajo a los comparneros d
quien solicite su colaboracioén; ser disciplinado y usar el respeto y la
cortesia con sus jefes, companeros y con el publico, Cuidar los bienes
Gtiles del Ministerio que estén a su servicio y no usarlos para fines que no
sean aquellos para los cuales se han destinado.
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INFORMACIONES

Todo cambio de domicilio, estado civil, logros académicos y demds
pormenores que sean necesarios a fin de llevar un buen orden y registro
actudlizado de cada empleado, deberd ser comunicado a la URHI del
Ministerio, lo cual debe estar debidamente documentado con la
finalidad de anexarlo al expediente respectivo.

SANCIONES

La contravencidon a cualquier disposicidon contenida en el presente
Reglamento, Manual de control de Asistencia y de las que en el futuro se
dicten, serd debidamente sancionada por la URHI, segin la gravedad y
la circunstancia de la falta, con una o varias de las siguientes medidas
disciplinarias; ademas del efecto negativo que tiene para su tarjeta de
registro y de los aumentos y ascensos.

Amonestacion Oral.
Amonestacion Escrita.
Traslado o reubicacion.
Retirc Temporal.

Retiro definitivo.

Sin embargo los Jefes inmediatos respectivos podrén aplicar |as dos
primeras informando a la URHI en caso de contravencion de empleados
de su jurisdiccion. Es motivo grave la falta de respeto al publico y a
cualquier funcionario del Ministerio. Las faltas de puntualidad y asistencia
serdn sancionadas ademds de lo establecido por ofras normas que
dictard el Despacho Ministerial; dichas faltas repetidas serdn
sancionadas conforme lo establezca la ley y normativas vigentes.

FUNCIONES ‘

A cada miembro del personal se le asignard especificamente por escrito
sus funciones bdsicas, de acuerdo al Manual de Funciones del Ministerio,
preparado para tal efecto por la Direccién de Planificacion Estratégica
en coordinacién con la URHI con el fin de que cada uno las conozca a
cabdlidad y las apligue, desempefiando con mayor eficiencia su
trabajo; las cuales quedan sujetas a ser modificadas de ser necesario.
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NOMBRAMIENTOS

Todo nombramiento o contratacién serd autorizado Unicamente por el
Ministro sea de cualquier indole. Quien al mismo tiempo es el Unico que
puede autorizar a sus Directores para que ellos establezcan rangos y
jerarquias denfro de la organizacién, asi como para contratar
temporalmente los servicios de terceras personas, sean de cualquier
naturaleza a excepcidon del Ministro y Viceminisiros.

EQUIPO Y MATERIALES DE OFICINA

Cada persona es responsable del equipo que se le asigne para el
desempeno de sus funciones. '

Procurar que el equipo asignado no sufra dafios por descuido de
mantenimiento, el aseo o mal uso es responsabilidad de quien se le haya
asignado el equipo.

Los dias viernes d la hora mdés conveniente, cada miembro del persondal
revisara el equipo que se le haya asignado, efectudndose una limpieza
general gue no implique riesgos de deterioro.

En caso de que se observara un mal funcionamiento, descompostura o
ineficacia de un equipo, mueble, etc., se reportard al Jefe inmediato,
quien tomard a la mayor brevedad, las providencias del acaso para su
reparacion o restauracion justificada, y a la vez reportara al funcionario
que tiene bajo su cargo la supervision del mantenimiento
correspondiente de aguellos equipos que asi lo requieren parad su buena
conservacion y eficiencia.

Si cualquier miembro del personal dafiara o  destruyera
intencionalmente, equipo o mueble de oficina propiedad de este
Ministerio, estard en la obligacién de repararlo o restituirlo por su
cuenta previa deduccion de responsabilidades por su Jefe inmediato,
de lo contrario se podrd considerar como falia cometida y se
sancionara segin el caso de acuerdo a los procedimientos
establecidos en este Regiamento o de conformidad a ofras normas
que dictard el Despacho Ministerial.

El equipo, materiales y bienes del Ministerio son para el servicio
Unicamente oficial.

No se podrd sacar de las instalaciones del Ministerio de Gobernacion o
Dependencias de este ningln equipo, materiales o bienes del

Pdgs. 19 de 36



30.

31.

MINTSBERTO DE GOBERNICION
UINFHATH D RECLRSOS FEOMANDS IANTITUCTONAL
v ; BRADATS ('{,’IN'I\E),"ILD B RERA, TECNICAS VADMINISTRATITAS)
Ministerio, sin la debida autcrizacion del Jefe de Departamento o
Directores; dicha autorizaciéon deberd ser requerida en la respectiva
porteria, quienes lo comunicardn al Departamento de Activo Fijo, para
su registro, verificacion y archivo.

Para la adquisicidon de cualquier clase de equipo se solicitard la
autorizacion de la Gerencia General, y para la solicitud de todo nuevo
equipo se representard la requisicién correspondiente firmada por el
Jefe inmediato.

RENUNCIAS

El hecho de que un empleado decida dejar de trabajar en el Ministerio,
por haber encontrado mejor oportunidad o cualquier ofro motivo, no
debe ser obstdculo para que perduren las relaciones cordiales enire él y
el Ministerio. Ademds es de innegable conveniencia para el empleado
dejar un buen recuerdo, para fener las puertas abiertas en cualquier
oportunidad futura, por consiguiente debe redlizarse bajo los
procedimientos de comunicacién pertinentes.

Tal renuncia deberd noftificarse por escrito a la URHI, ocho dias antes.

El Ultimo dia de trabajo se hard entrega de la carta de reriuncic:, y la
liquidacién final del salario correspondiente dl periodo laborado, se
efectuard en la fecha de pago para el resto de empleados.

Antes de efectuarse el retiro, el miembro del personal a separarse,
deberd hacer entrega inventariada de los bienes de la instifucion que e
fueron confiados; asi como de los Manuales, Reglamentos, y cualquier
ofro documento interno.

USO ADECUADO DEL TELEFONO

La encargada o encargado de confestar el teléfono o de la ceniral
telefénica contestard con toda cortesia y amabilidad, [Buenos dias o
Buenas tardes, Ministerio de Gobernacion a sus ordenesl, U ofras
expresiones similares ‘e inmediatamente pasard la llamada a la unidad o
persona solicitada. La secretaria o empleado que atienda la llamada
dird Unicamente el nombre completo de su unidad.

No se recomienda el uso de expresiones tan comunes, simples e
impersonales como: “alo, hola diga, quien habla, etc.
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Se brindard atencién inmediata a las lamadas telefonicas evitdndose en
lo posible que el teléfono suene mds de fres veces. Esto ain en el caso
de gue se este atendiendo al pUblico o redlizando trabajos internos de
urgencia; en el primer caso deberd excusarse anfe la persona y
atenderd la llamada; y en el segundo se inferrumpird el trabgjo af
momento.

La voz a iravés del teléfono, adquiere calor y cordialidad cuando se
habla con el dnimo dispuesto, por lo cual deberd cuidarse el fono de la
voz: al conversar se evitard hablar muy alto © muy bagjo, muy lento o
muy rdpido.

Cuando la atencién a la lamada telefénica requiere un dato que no es
posible conseguir de inmediato y con rapidez y que podria obligar a
una larga espera, se pedird amablemente a la persona su numero
telefénico para llamarle inmediatamente que se obtenga la informacién
y sobre todo, se procurard cumplir o anterior, es decir, hacer la llamada
con rapidez para tratar el asunto que se habia suspendido.

Se evitard estar fumando, masticando chicle o comiendo al hablar por
teléfono

Se procurard que las iamadas telefénicas sean buenas, claras, amables,
concisas, pensando en que otras personas esperan muchas veces con
urgencia que se desocupe la linea

Si estuviere ausente el empleado o encargado de atender el teléfono,
estén obligados a contestar la llamada los empleados que se
encuentren mds cercanos quienes tomaran el recado y lo comunicaran
a la persona correspondiente.

Debe evitarse atender otras cosas mientras se conversa por teléfono,
pues la ofra persona claramente percibird falta de interés y descuido en
la atencidn

Se evifard tratar ante el publico o personas préximas, el asunto que
motiva una llamadd telefénica y se alejard en la medida de lo posible,
un poco de ella para hablar con privacidad.

CAPACIDAD Y ADIESTRAMIENTO
Es de responsabilidad del Departamento de Capacitaciones, ejecutar el

Plan de capacitacién Integral que propicie la formacién necesaria y
conveniente, para que cada miembro del personal pueda
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desenvolverse eficientemente en su trabgjo dentro del Ministerio y
garantizar de este modo su estabilidad, ascenso y desarrollo profesional

Procurar que los estudios, cursos o seminarios que se redlicen tengan
relacién directa y sean de ufilidad practica para su frabaijo.

Que sus cdlificaciones en el caso de cursos tengan un promedio
satisfactorio.

Para brindar oportunidades de capacitaciéon y garantizar el desarrollo
laboral y profesional de las personas que trabajan en este Ministerio, es
determinante que el personal beneficiado no tenga faltas recientes de
disciplina, responsabilidades y asistencia en su récord de trabagjo, que
hayan sido causa de cualquiera de las sanciones contempladas en este
Reglamento.

Los jefes inmediatos deberdn presentar las necesidades de capacitacion
por escrito al Departamento de Capacitaciones.

RELACIONES CON EL PUBLICO

El pUblico es importante en una entidad de servicio, no debe ser una
molestia, no se estd haciendo un favor al servirles a las personas que
demandan nuestros servicios, pues es nuestra responsabilidad y como tal
se debe brindar la mejor atencion.

A toda persona deberd tratdrsele siempre con suma cortesia y respeto.

Si se estd hablando por teléfono, se interrumpe un instante la
comunicacioén, y se invita esperar. Lo mismo si se estd atendiendo a ofra
persona.

Se evitard en lo posible “discutir” con las personas; los casos muy dificiles
deberdn ser atendidos por el Jefe de la Unidad respectiva, o si el caso lo
requiere, con el superior que sigue en jerarquia.

RELACIONES CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO

La mutua cordidlidad y armonia con buena dosis de respeto y jusia
distancia, son garantia de relaciones arménicas entre empleados, las
cuales se convierten en decisivas e importantes para conformar un buen
ambiente de trabajo con mejores resultados. La comprensién, buen
tacto y corfesia en el trato con los demds, son virfudes que evitan una
serie de dificultades.
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Deberdn evitarse promas enire empleados que puedd degenerar en
exagerada confianza © en disgustos por irespeto; por ningn motivo
debe bromearse O jugar con materiales O asuntos de trabgjo.

Se liamard por su nombre a los companeros de trabajo.

Se prohibe terminantemente denfro del Ministerio, los préstamos con
infereses entre empleados Y 5€ recomienda al persondl evitar el rendir
fignzas o servir de fiadores a favor de ofras personas, porgue en muchos
CcOsos son causa de frastorno de trabagjo Y pérdida de la confianza ¥y
amistad.

Consfituye falta grave la obstaculizacion del trabajo © falta de
cooperacion entre empleados Por razones de orden personal. Todo
empleado con este tipo de problemas est@ obligado @ informarlo a s
Jefe inmediato para buscarles solucion.

RELACIONES CON LOS SUPERIORES Y FUNCIONARIOS

La jerorquia de cada funcionario dentro del Ministerio, €s mantenida y
respaldadd plenamente po¥ el Despacho con base necesaria pard
lograr €l mejor grado de disciplina, responsobilidod y eficiencia. El
respeto Y consideracion en las relaciones personales preservan y glevan
la dignidad humand.

No deberd haber pard los jefes ¥ demds funcionarios falta de respeto 0
demostraciones de excesiva confianza que puedan poner en peligro el
orden y laimagen de autoridad que s€ representa.

La desobediencia @ un superior en asunfos relacionados con el frabajo
que esté de acuerdo con las normas y politicas del Ministerio, €s causd
de anofacion en su hoja de servicio.

Las expresiones O actuaciones de un empleado con relacion a sU
superior inmediafo. ¥ demas funcionarios del Ministerio, contraria a la
verdad y a la éfica; que falten al respeto y consideracion debida, o que
infencionalmente estén encaminados @ causar perjuicios, serdn
sancionados con la medida disciplinaria qué ametite el caso por ja URHI
aplicada d derecho y la anofacién en la hoja de servicio
corespondiente. EN materias administrafivas de personal O de frabajo, €l
orden jerarguico es: Minisiro, Viceministros, Gerente General, Direciores
Generales, subdirectores, Jefes de Departamento, Subjefes de Estacion
en el caso de cuerpo de Bomberos, Jefes de Seccion.
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RELACIONES CON LOS SUBALTERNOS

La jerarquia conlleva autoridad o mando que debe ejercerse no
Unicamente por haberla recibido de los superiores, sino por poseer la
capacidad y dotes adecuadas a la autoridad ostentada. Toda orden
deberd ser dictada bajo un criterio técnico con justicia, moderacion y
buen juicio para lograr los resultados esperados.

Es prohibido ocupar o disponer de los subalternos para asuntos
personales y/o particulares.

Toda falta de un empleado, ya sea de orden disciplinario o de trabdijo,
deberd ser informada inmediatamente por escrito a la URHI.

No se debe de exhibir nunca a un empleado lamdndole fuertemente la
atencidn en publico o delante de sus companeros; se utilizaran en
privado razonamientos positivos preferentemente al tratar de corregir la
falta de un subalterno. '

Nunca se les debe hablar con voces alieradas u ofensivas a los
miembros del personal.

PRESTACIONES Y BIENESTAR SOCIAL
CLINICA DE SALUD, ENFERMERIA Y CLINICAS ODONTOLOGICAS

A fin de atender de inmediato los accidentes menores u ofras dolencias
rufinarias o repentinas de los empleados, se ha establecido una Clinica
de Salud del Instituto Salvadorefio del Seguro Social que brinda atencidn
médica bdsica, asi como servicios de enfermeria de primeros auxilios,
exdmenes generales bdsicos y framite de dotacion de medicamentos
indicados del 1S5S. Dicha clinica contribuird a reducir el nimero de
ausencias de empleados y a facilifar lo atencién médica bdsica, asi
como ha descentralizar los servicios que presenta el ISSS.

Es encargado y responsable de la clinica de salud la URHI quien apoyard

y dictard las medidas necesarias y pertinentes para su mejoramiento y
fortalecimiento en la busqueda de mejorar la atencidn.
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CLINICA ODONTOLOGICA

Iguaimente la Clinica Odontolégica presta sus servicios a todos los
empleados de la Secretaria de Estado, el cudl deberd solicitar un
formulario en la URHI para su atencidn.

COLEGIO Y GUARDERIA

El Ministerio del Gobemacién a fravés de la URHI brinda el servicio de
Guarderia y Colegio a los hijos de los empleados del Ministerio y otras
instifuciones gubemamentales que lo soliciten. Quienes deberdn solicitar
su ingreso a la URHI una vez aprobado y cancelado los costos
correspondientes podrd hacer uso del este servicio.

La Junta directiva en coordinacidon con la URHI dictara normas y
procedimientos a seguir conforme al Reglamento de funcionamienio del
Colegio y Hogar de Infantes.

CENTRO RECREATIVO MAJAHUAL

El centro puede ser visitado por todos los empleados del Ministerio
acompanados de sus familias, para el ingreso no se requiere cancelar
algun costo solamente debe presentar un documento que lo identifique
como empleado del Ministerio.

PROMOCIONES Y ASCENSOS

Es politica y responsabilidad del Ministerio brindar las oportunidades de
mejorar @ su personal en términos de puesto y mayores salarios. Para
considerar un mayor salario © ascenso d un nUevo cargo, se fomaré en
cuenta la anfigiedad, responsabilidad, evaluacion del desempefio,
récord de frabajo del empleado, nivel académico, sobre todo su
capacidad, cooperacion, adaptabilidad, iniciativa, lealtad con mds alta
dosis de voluntad, capacidad de apoyar y resolver los problemas y
tomar acertadas decisiones en funcidén de los intereses, politicas y
objetivos institucionales, efc.

SERVICIOS SANITARIOS

Es necesario el mds higiénico y ordenado mantenimiento de los servicios
sanitarios, en beneficio de la salud y aseo de los usuarios.

Los sanitarios a que pueda tener acceso el publico, deben mantenerse
siempre con vigilancia por razones de seguridad y privacidad.
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Se dispone de servicios para caballeros y damas, rogando mantener en
cada grupo el adecuado uso y respeto.

MANEJO DE ESCRITORIOS, ARCHIVOS Y OTROS EQUIPOS

Los muebles asignados a cada personda, deben de ser respetados,
manteniendo la privacidad del caso. Esto debe dliarse en concordancia
con el numeral 7 y 14 de este Reglamento,

En el manejo de los archivos, se sugiere que sea una persona la
encargada y responsable en cada departamento o unidad, a fin de
evitar confusiones en los documentos. No obstante se deberd llevar
siempre un indice y ademds que ofra persona del mismo departamento
o unidad conozca su manejo.

A quien se le designe muebles se le hard enfrega de la (s) llave (s
correspondientes (s) y siempre habrd un duplicado en el Departamento
de Servicios Generales. '

Cuando dalguien deba ausentarse de la oficina, lo hard teniendo
cuidado de informarle a su jefe inmediato de todos aquellos asuntos
pendientes que deja en su escritorio o archivo de su uso, de ser
necesario entregard la llave a su jefe inmediato de su escritorio o archivo
de su uso.

SUPERVISION Y CONOCIMIENTO DEL PRESENTE REGLAMENTO

B mas eficaz supervisor serd el empleado mismo, rogdndose la mayor
observancia.

Los jefes inmediatos serdin los que procurardn mantener en vigencia y en
operacion estas normas y los instructivos administrativos sobre  la
aplicacién del mismo.

El Jefe de la URHI serd guien debe velar en Ultima instancia sobre la
aplicaciéon del mismo.

Dudas o interpretaciones serdn solamente aclaradas en la URHI.

Cada miembro del personal dispondrd de una copia del presente
Reglamento, el que debe estudiar, conocer a fondo y mantener dentro
de la oficina, asi como también deberd atesiiguar todos los afos que
tiene-conocimienio de estas normas y todas las adicionales gue surjan.
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AMBIENTE DE TRABAJO

Este serd el mismo que el personal quiera darse; por lo que es
recomendable en la medida de lo posible abstenerse de aparatos de
transmisién radial, ya que perjudica muchas veces al comparfero que
requiere concentrarse para ejecutar su labor que indudablemente es de
gran valor para la Institucion. En todo caso badjo un uso prudente podria
permitirse pero serd necesaria la autorizacién del Jefe de la Unidad
respectiva o de la URHI. De contarse y comprobarse un uso estruendoso
de un aparato de esta naturaleza, serd motivo de amonestacion verbal
o escrita y suspension de permiso de utilizar deniro de la oficina esta
clase de articulos, con la consiguiente observacion para su expediente
persondl.

Para reuniones informales o formales de diferente aspecto, es
recomendable no efectuarlas en el corredor o secciones de la oficina,
pues esta en defrimento del orden que debe existir; para tales efectos se
deberdn tomar las medidas pertinentes o realizarlas en un saldn pard
reuniones.

MANEJO DE CORRESPONDENCIA

En relacién al manejo de correspondencia intermna y externa habrd una
unidad encargada de la misma en cuanto d recibir y distribuir
internamente la correspondencia que viene del exterior, cuyo personal
registrard el dia y la hora en que se recibid la correspondencia,
anotando su procedencia a quien viene dirigida y el nombre de la
persona quien la recibié. Este conirol se desarrollard mediante el uso de
un libro diario de enirada y salida de correspondencia. Dicha unidad
procederd a ordenar y clasificar inmediatamente después de recibida la
correspondencia para enviarla a donde al remitente tan pronfo como
sea posible, debiendo registrar su entrega con base a nombre, firma y
sello de recibido, por parte de la persona o unidad a donde va dirigida,
anotando nuevamente la fecha y hora de entrega en el libro diario de
confrol respectivo.

Para el caso de ld correspondencia que se maneje infernamente vy
hacia fuera, cada unidad de acuerdo a sus relaciones de trabadjo vy
atiibuciones, lo hard bajo la colaboracién de un ordenanza, mediante
registro de! dia, hora, nombre, firmay sello de la persona o unidad que lo
recibe. Si la correspondencia es hacia fuera y por la distancia es
necesario contar con vehiculo para fransportarse, este deberd solicitarse
oporfunamente ¢l Departamento de Transporte y Talleres quien brindard
dicho apoyo bajo los procedimientos correspondientes.
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La correspondencia por su cardcter oficial, debe manejarse con
seriedad, manteniendo estricta vigilancia sobre su fraslado al lugar de
destino, seguridad y confiabilidad.

Se prohibe a quien maneje o traslade correspondencia violentar o
divulgar informacidn certificada, sellada o gue haya sido considerada
por su contenido como confidencial, fo cual de comprobarse podria ser
sujeto de sancion.

En caso de que una correspondencia sea considerado su fraslado con
caracter de urgente deberd redlizarse este en el menor tiempo posible.

FIRMAS AUTORIZADAS

Son firmas autorizadas y con las limitaciones y responsabilidades que su
designacion imponen, las de funcionarios debidamente nombrados por
el despacho Ministerial por cumplir determinadas funciones de acuerdo
a su cargo.

El conferir de firma autorizada significa responsabilidad y distincidn, en
consecuencias se habrd de responder adecuadamente.

Los designados conocen individualmente las limitaciones y debido uso
de sus firmas. Cualquier informacién complementaria o interpretacion
puede obtenerse en la URHL.

INSTITUCIONES CON LAS QUE SE RELACIONA EL MINISTERIO DE
GOBERNACION

El Ministerio de Gobernacidon por sus mismas atribuciones tiene relaciones
con numerosas dependencias, con las cuales se establecen relaciones
politicas, econdmicas y sociales en el marco del desarrolio y segundod
nacional.

Dichas relaciones estdn enmarcadas dentro de las politicas sectoriales
de este Ministerio, basicamente considerando algunos aspectos como
fos siguientes;

Existe una relacidn estrecha con el Ministeric de Hacienda por

situaciones presupuestarias, tanto en la fase de formulacién como de
gjecucion.
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En relaciéon a situaciones que se refieran a la gestion de Cooperacion
internacional con el Ministerio de Relaciones Exteriores, en accién de
desarrollo social y seguridad ciudadana se coordina también con fos
diferentes Ministerios como Salud, Educacidon, Obras Pdblicas, Agricultura
y Ganaderia, Medio Ambiente, Defensa y Economia, con mayor y menor
intensidad de acuerdo a objetivos, necesidades y posibilidades.

Por ofra parte el Ministerio de Gobemacién ademds apoya la gestion
Municipal a fravés de acciones de organizacion y desarrolio,
colaborando o coordinando con ofras Instituciones Pdblicas y/o
Privadas, Nacionales o internacionales afines.

Quienes desean conocer detalles € informacién sobre dichas relaciones,
pueden hacerlo con algin funcionario.

NOMBRES DE FUNCIONARIOS INTERNOS

Es muy conveniente que todos conozcan quienes son nuestros superiores
internos, de tal manera gue en cualquier informacién adicional que
pueda brindarse por efectos de trabajo o de servicios, se utilicen los
nombres completos de los funcionarios, para fal situacion la URHI
elaborard una guia de consulta que contenga nombre y cargo de todos
los funcionarios de esta Secretaria de Estado y dard una copia a cada
una de la Unidades que conforman este Ministerio, la cual deberd ser
actudlizada periddicamente e informarse de los cambios en su
oportunidad.

CONOCIMIENTO SOBRE EL MINISTERIO DE GOBERNACION

Es muy recomendable y del mds positivo beneficio que fodos los
miembros del personal conozcon lo que es el Ministerio, sus
antecedentes, objetfivos, que hace, que ofrece y como atiende dl
publico, efc.

Los jefes inmediatos y la URHI, siempre estaran enla mejor disposicion de
explicar o divulgar a los interesados estos importantes aspectos.

MANUALES Y SU USO

Para el funcionamiento interno de este Ministerio y afecto de facilitar su
conocimiento y aplicacién de métodos vy sistemas, la Institucién cuenia
con diferentes manuales, los cuales se prepararon o se preparan con el
proposito de gque sean ulilizados como instrumentos bdsicos de

aplicacién los cuales deberdn tener todas las jefaturas. Entregados en su.
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oportunidad a los funcionarios de acuerdo a su responsabilidad y que en
cierta forma son para consulta esfrictamente inferna.

Se espera que a partir de la explicacién de este Reglamento también se
inicie un proceso de ordenamiento de las diferentes normas,
procedimientos, manuales y demds regulaciones que con propdsito de
orientar la labor de este Ministerio, se hayan implementado o se
encueniren en proceso de implementacion.

En consecuencia todo empleado deberd conocer estos instrumentos
para su explicaciéon; cualguier informacion, ampliacién o aclaracién al
respecto la brindard la URHI.

RELACIONES O ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS

Con el propésito de mantener activas las relaciones internas y procurar
el acercamiento de los vinculos personales de la Institucién, se tratard de
redlizar periddicamente reuniones sociales con los miembros del
personal, coordinadas por ia URHI gue serd la Unica unidad responsable
de este tipo de actividades.

Las reuniones que se tienen por costumbre ya establecidas son las
siguientes:

Reunidn de Navidad en la gque se estila con un convivid con Ia
participaciéon de todos los empleados y funcionarios, acompanados de
rifas y regalos.

Celebracion del dia de la Secretaria, mediante agasajo a todas las
secretarias del Ministerio de Gobernacién, presidido por los Titulares y
funcionarios de esta Secretaria de Estado.

Fiestas de Fin de afio para los hijos con edades que oscilen entre los 0 y
10 afios de empleados del Ministerio, incluyendo refrigerios y regalos.

Estas celebraciones se redlizaran si las condiciones o aspectos legales lo
permiten )

B Ministerio de Gobernaciéon a ftravés de la URHI promoverd
coordinadamente con las diferentes dependencias del MINGOB, la
realizacion de actividades culturales que permitan a los miembros del
personal, rescatar, renovar o fortalecer los valores de nuestra cultura por
medio del teatro, presentaciones artisticas, cine forum, conferencias,
excursiones, efc.
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De igual manera la URHI con el apoyo de los Directores, promoverd el
deporte para que todos los empleados puedan disfrutar del ejercicio
fisico, practicando algin deporte y al mismo tiempo disfrutar de un sano
esparcimiento, para ello cada afio segin se estime conveniente, se
organizard torneos intra e interinstitucionales en aquella rama del
deporte considerada de mayor arrastre y participacion.

Es deseable que tanto en las actividades sociales como culturales y
deportivas participen de una y ofra manera todos los miembros del
personal.

OTRAS PRESTACIONES ADICIONALES: AGUINALDO, PROMOCION, SEGURO
DE VIDA, BECAS

Como estimulo, reconocimiento y medios efectivos para estrechar
positivamente las relaciones internas, el estado dentro de un modermno
espiitu de administracion y de sensibilidad social, ha establecido
prestaciones adicionales como las siguientes:

AGUINALDO: Conforme lo establece la Ley Sobre la Compensacion
Adicional en Efectivo u ofras disposiciones especiales que emita el
Ministerio de Hacienda para tal efecto.

PROMOCION: Es el procedimiento para la determinacién individual de
ascensos que esta orientado por lineamientos o niveles valorativos, que
conforman la escala de cdiificacién y evaluacién de meritos,
considerando aspecios bdsicos como: Disciplina, nivel Académico, Ahos
de servicio, evaluacién del desempefio, disposicion laboral, dedlcouon
al tfrabajo, honestidad y responsabilidad de frabajo.

SEGURQ COLECTIVO DE VIDA: Todo miembro del personal permanente,
tendrd el beneficio de estar cubierto por el seguro colectivo de vida
para los empleados del Estado.

BECAS: E programa de becas estard coordinado por la URHI, dentro de
los programas que ejecuta el Estado a través de los diferentes Ministerios,
existe un Programa de Asistencia Técnica para fortalecer la capacidad
de trabajo institucional, el cual se encarga de delinear las necesidades
de capacitacién y adiestramiento contemplando las posibilidades de
oforgamiento de becas. En este sentido el Ministerio de Gobernacion
por medio de la URHI, establecerd los mecanismos adecuados de
gestién y coordinacion para promover y desarroliar sistematicamente un
proceso de aplicacién y selecciéon de miembros del personal, que bajo
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criterios técnicos y operacionales deban ser estimados participando
como becarios, de acuerdo a las especialidades y oportunidades.

MEDIDAS MINIMAS DE SEGURIDAD

Se ruega tomar nota detenidamente de este articulo, estudidndolo y
analizdndolc en forma cuidadosa.

Estas medidas son minimas que se deben tomar en caso de que el
Ministerioc sufra  un atentado, un incendio, terremoto, etc.,
inmediatamente se deberd proceder teniendo en cuenta las medidas
siguientes:

En primer término el Ministerio, no maneja fondos en efectivo, pero si
valiosa documentacion relacionada con las grandes politicas del pdis.
En caso de un asalto, no debe tomarse ninguna actitud de violencia ni
de pdnico, sino quedarse absolutamente quietos en el lugar de frabajos;
no ofrecer resistencia alguna en caso de que los asaltantes estén
armados, actitud que debe asumirse siempre que las circunstancias lo
permitan.

Fuera de las horas de oficina abiertas al pUblico, se debe de impedir el
ingreso al local, a personas ajenas al Ministerio sin |a autorizacidén previa
de un funcionario. Debe de haber vigilancia dentro y fuera del edificio;
por ningin motivo de vacaciones deberd ingresar a la oficina ningln
funcionario o empleado sin previo permiso. Las personas particulares que
por cualquier razén deseen ingresar al edificio, deberdn hacerlo previa
identificacion y control. Se le entregard un gafete a cambio de un
documento que lo identifique como tal, el cual tendrd un nomero de
acuerdo al nivel de desiino, bajo la responsabilidad de ia Unidad de
Informacién de Relaciones Externas, quien dispondrd de personal
ubicado en las proximidades de la puerta principal del edificio. Habrd
una coordinacién con la unidad encargada de la seguridad y vigilancia
a efecto de iniciar el proceso de control de ingreso en la porteria. Para
efectos de mejor control y seguridad todo miembro de seguridad
deberd utilizar su respectivo camé de identificacion visible para el
ingreso, el cual serd éfectivo en su oportunidad. -

En caso de terremoto, se debe en primer lugar guardar la calma e iniciar
prudentemente la evacuacion de la oficing, aseguréndose no olvidar
cuestiones personales de exirema necesidad y en lo posible de no dejar
expuesto equipo y documentacion importanie. Se deberd utilizar
cuidadosamente Ias gradas, pues los ascensores son los  primeros que
pueden quedar fuera de uso. Para éste fipo de fendmenos se debe
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tomar en cuenia las recomendaciones brindadas para tal efecto por el

‘comité de emergencia nacional (COEN).

CASO DE INCENDIO O CORTOCIRCUITOS

En caso ocurriere estos siniestros, debe procederse con calma y orden,
con la cooperaciéon del personal, procurando seguir el ordenamiento
siguiente:

En lugar visible y estratégico estardn los exiinguidores con las
instrucciones necesarias para su Uso.

Dependiendo de la magnitud y peligrosidad y con la consulta de un
funcionario. se determinard si se amerita el lliamado de los bomberos.
Esta decisién debe ser tomada con toda rapidez y sentido 1ogico. Dar
aviso o alarma en la oficina.

Desconeciar la  elechicidad bajando la palanca, asf como la
desconexién de todo equipo elécirico.

Cerrar las cajas y archivos de seguridad, que son a prueba de fuego, asi
como los archivadores y escritorios.

Si la amenaza del siniestro lo permitiere y no hubiere peligrosidad, se
procurara salvar los bienes {equipo y mobiliario) de mayor cuenta.

Si razonablemente no se puede controlar el siniesiro (nunca se debe
esperar el Ultimo momento), evacuar ordenadamente el local. Los
funcionarios y el personal procurardn ejercer vigilancio base de
resguardo, para evitar desmanes de elementos publicos que pudieran
querer aprovecharse de la situacion. Avisar a la Policia Nacional Civil.

Recuerde que en momentos dificiles se debe controlar el nerviosismo y el
panico. ‘

TABLERO DE AVISOS .

Se ruega a los miembros del personal leer las nuevas disposiciones ©
instrucciones temporales o permanentes, asi como los avisos y nofticias
que la superioridod mande a colocar en el tablero o cartelera
respectiva. Para tal fin se colocardn en lugares estratégicos en los
diferentes niveles del edificio dichos tableros o carteleras, de igual
manera se podrdn colocar avisos o disposiciones de las autoridades
superiores en puntos estratégicos cuando las circunstancias asi lo
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ametiten. Desde el momento en que se coloquen tales avisos o

instruciivos, estos adquieren validez y nadie podrd excusarse por su
desconocimiento. \

Todo aviso que se desee divulgar entre el personal, deberd ser
canalizado a fravés del Departamento de Comunicaciones, quién
contard con el apoyo del URHI para su decisién y colaboracion.

SUGERENCIAS

Cualquier sugerencia, comentario o iniciafiva consiructiva o de carqcter
propositiva que pueda mejorar nuestros aspectos administrativos, puede
comunicarse con toda libertad a la URHIL las cuales serdn muy
apreciadas y tomadas en cuenta. -

Las sugerencias e ideas valiosas serdn estimuladas y compensadas, si son
aplicadas y de utiidad, pudiendo la URHI registrar dicha colaboracidn
en el expediente que para tal efecto se lleva a cada empleado.

FORMA DE PRESENTAR SOLICITUDES, SUGERENCIAS, ETC.

Todd solicitud interna, comunicacién de importancia, etc.. deberd
hacerse por escrito. No se debe confiar excesivamente en la memoria o
atenerse simplemente a lo verbal.

RECIBO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS O ASUNTOS DE IMPORTANCIA

Personas no autorizadas expresamente por su Jefe inmediafo, no
deberdn recibir ni hacer entrega de ninguna clase de documento. En
todo caso se deberd registrar el nombre, firma y procedencia de quien
la recibe o retira el documento.

Las cosas recibidas se guardarédn en lugar seguro, registrandose e
informdndose dl jefe inmediato.

Para ciertos asuntos internos de importancia y que impliguen
responsabilidades o*instrucciones especiales, debe solicitarse que seaq
por escrito y en su caso firmar algo que demuestre su recibo.

COOPERACION Y ROTACION DEL PERSONAL

Debe pensarse en que nadie es indispensable y que el tfrabagjo es una
actitud de permanente colaboracion.
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En un Departamento, Seccion o Unidad de Trabajo, a excepcidn de los
asuntos establecidos de cardacter confidencial, debe haber ofra persona
responsabilizada que conozca su operatividad, fos asuntos importantes,
asi como los pendientes, 16gicamente se seguird el orden de jerarquia
interna, para tal efecto estdn los colaboradores auxiliares y secretarias.

El que un compafiero de frabajo conozca y adquiera experiencia para
el trabajo de otro, es sano y saludable, tanto como para el empleado
mismo como para la institucién, facilitando las licencias el envio dl
exterior para entrenamiento o capacitacion, etc., sistemas de excesivo
centralismo de la absorcion y de "yo lo se todo y nadie mds” son
conirarios a la politica del Ministerio y perjudiciales para quienes asi
procedan,

Los Jefes inmediatos deben procurar una sana y planificada rotacién
inferna del personal, la URHI estimulara tal rotacién a nivel de las
diferentes unidades, segln sea necesario.

IMPORTANCIA DEL MEDIO EXTERNO

El Ministerio no es una unidad aislada, muy al contrario, es de
permanente interdependencia y se mueve y desarrolla en un ambiente
social.

Noficias y comentarios de interés acerca del Ministerio y de lo que opina
el publico, asi como ofros aspectos que directa o indirectamente
puedan afectarle de manera positiva o negativa, deben procurar
hacerlo del conocimiento de los jefes inmediatos, ya sea para corredirlos
o aprovecharlos ya que nos compete a fodos crear una buena imagen
del Ministerio, conjugando nuestra propia imagen con eficientes
resultados.

‘.o que el publico piense de nosotros es de frascendental importancia”,
“No vivimos encerrados dentro de las cuatro paredes de la oficing; nos
interesa conocer, estudiar y andlizar lo que pasa a nuestro dirededor”.

El personal del Miristerio debe estar “despierto” siempre “atento”,
“solicito” y capaz de actuar inteligentemente fuera de la oficina. E
Ministerio le prolonga mdés alld del local de la oficina. Lo que se piensa
individualmente de nosotros, por nuestro comportamiento vy
actuaciones, pueden prestigiar o afectar perjudicialmente al Ministerio.
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59. ADICIONES, MODIFICACIONES Y. SUSTITUCIONES AL PRESENTE

REGLAMENTO INTERNO

Se recuerda que es obligatorio mantener el presenfe Reglamento,
dentro de la Oficina, en buen ordeny estado. : :

Toda adicién de nuevos instrucfivos © disposiciones administrativas ©
reglamentarias, correcciones, ampliaciones, modificaciones ©
supresiones seran suministradas en forma impresa debiendo incorporarse
al presente Reglamento.

En algunas circunstancias, mientras se redliza la impresion de circulares ©

complementos, podran, conforme a lo que se informd anteriormente, "

ponerse en vigencia nuevas disposiciones o reformas mediante;”

financiamienio en el tablero o cartelera de avisos.
DE LAS DIRECCIONES GENERALES

Deberdan hacer uso de este Reglamento para la aplicacién de aquellas
normas generales; en caso qué no se adapten podrdn establecer los
mecanismos de forma, siempre conservando la base fundamental en el
contenido de! presente Reglamento.

VIGENCIA.

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento entran en
vigencia a partir de 1a fecha de su aprobacion. Y esta sujeta a las
modificaciones de las leyes y Reglamentos de los empleados publicos osn',__"“ﬁ
como cambios en las polificas infemas del Ministerio de Gobernacion. )

o TR

.,_i__
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de Gobernacion
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