MINISTERIO DE REMCEONES EXTERIORES
I3E EL SALVADOR

ACUERDO N°® 710/2018

Antiguo Cuscatlan, veinte de abril de dos mil dieciocho. EL ORGANO EJECUTIVO EJECUTIVO
en el Ramo de Relaciones Exteriores, CONSIDERANDO:
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Que en cumplimiento a lo establecido en la Constitucién de la Reptiblica de
El Salvador, en su articulo 169, en el que estipula que el nombramiento,
remocion, aceptacion de renuncias y concesién de licencias de los
funcionarios y empleados de la Administracién Piblica y de la Fuerza
Armada, se regirdn por el Reglamento Interior del Organo Ejecutivo u otras
leyes y reglamentos que fueren aplicables.

Que conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo No. 13 de fecha 28 de
febrero de 1858, se cre6 el Ministerio de Relaciones Exteriores, cuyas
funciones estan estipuladas en el articulo 32 del Reglamento Interno del
Organo Ejecutivo.

Que de conformidad a lo estipulado en el articulo 67 del Reglamento Interno
del Organo Ejecutivo, cada Ministerio deberd contar con un Reglamento
Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere
necesario, que, juntamente con Jos Manuales de Procedimiento determinaran
la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las
atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas
de procedimiento y demds disposiciones administrativas necesarias.

Que de conformidad al Acuerdo N° 918/2007, se cred el Reglamento Interno
de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores, con el fin de desarroliar
las relaciones laborales entre dicha institucién y sus servidores ptblicos.

Que de acuerdo al Articulo 13 del Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores, existe la
obligacién por parte de los funcionarios, de mantener actualizados los
manuales, reglamentos e instructivos.

Que de acuerdo al articulo 4 de la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de
la Discriminacién contra las Mujeres, deberdn armonizarse las leyes,
reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto juridico o administrativo
originado en las instituciones del Estado que limiten o nieguen los principios
de igualdad, no discriminacién y los derechos entre mujeres y hombres.

Que es necesario actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, a fin que se
adapte a la realidad laboral actual.



Por tanto ACUERDA emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
Objeto

Art. 1.- El presente Reglamento Internc de Trabajo tiene como objetc desarrollar
integralmente los derechos, obligaciones, prohibiciones laborales y régimen
disciplinario de todos los servidores publicos del Ministerio de Relaciones Exteriores y
las facultades y deberes que este ltimo tiene en el marco de esa relacién laboral.

Todo, conforme lo establecido en la Constitucién de la Repuiblica y demas legislacion
aplicable.

Ambito de aplicacién

Art. 2.- Quedan sujetos al presente Reglamento, todas las y los servidores publicos del
Ministerio de Relaciones Exteriores, que prestan sus servicios en cualquiera de las
dependencias ubicadas en el territorio nacional; independientemente del tipo de
contratacién.

El personal destacado en el Servicio Exterior estard regido por una normativa especial; sin
embargo dichos servidores publicos, estaran sujetos a lo regulado en el presente
Reglamento en cuanto a sus derechos, obligaciones, prohibiciones y régimen disciplinario,
en lo que no se opusiere a la normativa que los rige.

Enfoque transversal de género

Art. 3.- Este Reglamento esta elaborado con un enfoque transversal e integrado de género.
En funcién a ello, todas las expresiones contenidas en el mismo, se deberan entender
inclusivas, y por tanto, comprenderan a todo servidor publico con independencia de su
identidad sexual o de género.

Todo, en fiel cumplimiento de lo estipulado en la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion
de la Discriminacion contra las Mujeres y la Ley Especial Integral para una Vida Libre de
Violencia para las Mujeres

Definiciones

Art. 4.- Para los efectos del presente Reglamento, se emplearan los siguientes términos:



El Ministerio: Es el Ministerio de Relaciones Exteriores, el cual en el marco de la
relacién de trabajo regulada en el presente instrumento, funge como patrono.

El Reglamento. El presente Reglamento Interno de Trabajo.

Servidoras y Servidores publicos. Hace referencia a la persona natural que presta
servicios ocasional o permanentemente, remunerados o ad honérem que ejerzan su
cargo por eleccion, nombramiento, contrato u otra modalidad dentro de la
administracion del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales auténomas
sin excepcién. Asimismo, comprende a los funcionarios y empleados publicos y
agentes de autoridad en todos sus niveles jerdrquicos, independientemente de su
sexo, orientacidon sexual e identidad de género.

La Titularidad. El Ministro/ Ministra y Viceministros/ Viceministras, en virtud de
nombramiento realizado por el Presidente de la Reptiblica.

Funcionario pdblico. Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro del Ministerio, con facultad para tomar decisiones dentro de las
atribuciones de su cargo.

Jefatura Inmediata Superior. El funcionariado pablico cuyo nombramiento le
otorga superioridad jerdrquica respecto de la empleada o empleado publico.

Empleados publicos. Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la administracién publica y que actian por orden o delegacién
del funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades establecidas en su
cargo.

Accion de Personal: Documento interno en el que se registran diferentes tramites
administrativos, respecto a las acciones que conciernen a los servidores piiblicos del
Ministerio.

Legislacion aplicable

Art. 5.- El presente Reglamento tiene principalmente como base normativa los cuerpos
legales siguientes:

&l

a. Constitucidn de la Reptblica de El Salvador.
b. Ley del Servicio Civil.

¢. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Ptiblicos no
comprendidos en la Carrera Administrativa.

Cédigo de Trabajo.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptblicos.
Disposiciones Generales de Presupuestos.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las
Mujeres.
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Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia contra las Mujeres.
Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo.

. Disposiciones para evitar toda forma de discriminacidn en la administracion
publica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Reglamento General de Viaticos.
Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.
Demas legislacion aplicable.
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TITULOII
DE LAS RELACIONES LABORALES

CAPITULO ]
DE LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Seleccion del personal

Art. 6.- Toda persona de nuevo ingreso o candidato a una promocion dentro del Ministerio,
deberd someterse previamente al proceso de seleccién de personal correspondiente, para
lo cual debera cumplir con la formacién académica, la experiencia, las habilidades y
competencias que requiera el perfil del puesto al cual aspira.

Apertura de expediente laboral

Art. 7.- Para la apertura del expediente laboral, la persona debera entregar su hoja de vida
actualizada y completar la solicitud de empleo que le serd entregada por la Unidad de
Recursos Humanos Institucional. Asimismo, deberda presentar original y copia, de la
documentacion que el Ministerio requiera, segin el siguiente detalle:

Documento Unico de Identidad (DUI).

Certificacion de partida de nacimiento

Carnet de Residencia y/o Pasaporte (en caso de personas extranjeras).
Ntumero de Identificacion Tributaria (NIT).

Documento de Identificacién Previsional (INPEP, IPSFA, AFP CONFIA o AFP
CRECER)}.

Nimero de la cuenta de ahorro o cuenta corriente del Banco del Sistema
Financiero de su preferencia.

Titulos y/o certificacion de calificaciones de estudios, aplicables a cada caso.
Referencias laborales, si aplica.

Certificacién de antecedentes penales.

10 Solvencia de la Policia Nacional Civil.

11. Boleta de Identificacién del Registro en el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (Primera vez).
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12. Declaracién Jurada de su patrimonio ante la Seccién de Probidad de la Corte
Suprema de Justicia, cuando corresponda en razén del cargo conferido.

Contratacién del personal

Art. 8.- El nombramiento y contratacién de todo el personal, se hard en razén de su
capacidad, la cual debera comprobarse mediante las diferentes pruebas establecidas en el
Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal del Ministerio, cuyos resultados seran
analizados por la Unidad de Recursos Humanos Institucional y por la méxima Jefatura de la
Unidad Organizativa en donde la persona postulante prestara sus servicios.

Se exceptia de la realizacién de las pruebas de idoneidad anteriormente mencionadas,
cuando se esté en los casos contemplados en el Articulo 28 de la Ley del Servicio Civil.

Forma de contratar

Art, 9.- Cuando se tenga una plaza vacante comprendida en la carrera administrativa, se
debera realizar como primera opcién, concursos internos, para lo cual se dara la debida
difusién de los procesos de promocién o ascenso, de modo que se haga posible el
conocimiento de tales oportunidades a la totalidad de candidatas o candidatos. Todo,
conforme a la Ley del Servicio Civil y el Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo
Ejecutivo.

En el caso de vacantes que no deban llenarse por medio del sistema de promocién o
ascensos, sino mediante el llamamiento, se seguird el procedimiento establecido en el
articulo 21 y siguientes de la Ley del Servicio Civil.

Ingreso a la Carrera Administrativa

Art. 10.- Cuando la contratacion implique el ingreso al servicio civil y por tanto, pertenecer
a la carrera administrativa, se deberd dar cumplimiento a los procesos de contratacién
establecidos en el Capitulo IV de la Ley del Servicio Civil.

En ese caso, se tendra que verificar que el aspirante cumpla con los requisitos establecidos
en el Articulo 18 de la Ley del Servicio Civil.

Criterios transversales para la contratacion

Art. 11.- La contratacion del personal se regird por el principio orientador de la equidad de
género y a su vez tomard en cuenta lo establecido en la Ley de Equiparacién de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad y las Disposiciones para evitar toda
forma de discriminacion en la administracién ptblica por razones de identidad de género
y/o de orientacién sexual.
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Asignacion de funciones

Art, 12.- A Todo el personal que sea nombrado y contratado, se le asignaran las funciones a
desarrollar en el cargo dentro de la Unidad Organizativa del Ministerio designada. Dichas
funciones, se definirdn de conformidad con el Manual Institucional de Organizacién y
Funciones.

Lugar de prestacion del servicio

Art. 13.- Todo el personal nombrado y contratado desarrollard sus funciones en el
Ministerio, pudiendo llevarse a cabo las mismas en sus instalaciones principales, oficinas
desconcentradas y representaciones diplomaticas o consulares, segiin sea el caso.

Induccidn al personal

Art. 14.- Todo el personal de nuevo ingreso se sometera a un proceso de induccidn, a partir
de su nombramiento formal. En dicha induccién, la Unidad de Recursos Humanos
Institucional hara entrega en forma fisica o digital del Manual de Bienvenida y del presente
Reglamento dejando constancia de su recepcién.

Todo personal de nuevo ingreso o no, destinado a desempefiar funciones en el servicio
exterior, debera obligatoriamente recibir el programa de induccién de este Ministerio.

Rotacion, permuta o traslado del personal

Art. 15.- De acuerdo a lo estipulado en la Ley del Servicio Civil y el Cddigo de Trabajo, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de sus funciones, todo personal podra ser rotado dentro de
la Unidad Organizativa en la que labora y permutado hacia otra Unidad Organizativa sin
ningiin tramite, si fuere conveniente para la administracién y hubiere anuencia del servidor
publico, con el fin de realizar funciones diferentes, respetando sus conocimientos,
capacidades laborales y fisicas, asi como también su nivel salarial.

Todo servidor ptiblico podra ser trasladado conforme lo establecido en la Ley del Servicio
Civil y demas normativa.

De cualquier rotacidn, permuta o traslado del personal que se realice, ya sea a solicitud de
la persona empleada o por necesidades del servicio, se debera dejar registro por medio de
un formulario de Accién de Personal y ser incorporado en su expediente laboral como
parte del historial.

Evaluacion del desempeiio

Art. 16.- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, serd la encargada de disefiar,
actualizar y administrar el programa de evaluaciones del desempefio, las cuales seran
realizadas por cada Jefatura Organizativa al personal, tanto de la sede como del servicio
exterior, una vez al afio; con el proposito de documentar tanto el desempefio como el
desarrollo profesional de todo el personal.
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Las evaluaciones del desempefio, seran aplicadas de conformidad con el Instructivo para la
Evaluacién del Desempefio, elaborado para tal fin.

CAPITULO I
DEL HORARIO, DESCANSO, CONTROL DE LA JORNADA DE TRABAJO E INASISTENCIAS
DEL REGIMEN LABORAL

Jornada de trabajo

Art. 17.- La jornada laboral diaria ordinaria para el servidor piblico, serd de ocho horas y
la misma no podra exceder de cuarenta horas semanales consecutivas. E] horario de la
jornada laboral ordinaria es y serd establecido por la instancia del Organo Ejecutivo
competente.

Horario de la jornada de trabajo

Art. 18.- El personal prestara sus servicios en una sola jornada laboral, de lunes a viernes,
en el horario comprendido de las ocho horas y treinta minutos a las dieciséis horas y
treinta minutos, contando con una pausa de cuarenta y cinco minutos para ingerir sus
alimentos; comprendida desde las doce horas meridiano a las doce horas con cuarenta y
cinco minutos.

No obstante, el horario antes mencionado podrd ser modificado por la instancia
competente del Organo Ejecutivo.

Se podra exceptuar del cumplimiento del horario de la pausa para ingerir alimentos, al
Personal que por condiciones médicas o de embarazo, asi como también aquel que por
motivos laborales, tengan que establecer horarios distintos para este fin.

Asimismo se podra exceptuar del cumplimento del horario de la jornada laboral diaria
ordinaria, el Personal que por la naturaleza de sus funciones, tales como: motoristas,
personal de seguridad, agentes operadores del Centro de Atencién de Llamadas, entre otros
tengan que cumplir su jornada laboral en horarios diferenciados.

La Unidad de Recursos Humanos Institucional, podra autorizar de manera excepcional un
horario distinto en la pausa para ingerir alimentos por necesidades del servicio de las
Unidades Organizativas, previa solicitud del responsable de ésta Gltima.

Interrupcidn de la jornada laboral por lactancia materna

Art. 19.- Todas las servidoras ptiblicas durante los primeros seis meses, por condiciones de
lactancia gozardn segln lo establecido en la ley, de una hora durante la jornada laboral
para alimentar a su hija o hijo lactante. Este tiempo puede ser seleccionado por la madre, se
considerara como tiempo efectivo de trabajo y no afectard su pausa para ingerir alimentos.
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Esta interrupcion, podra ser fraccionada en dos pausas o las veces que hayan acordado con
la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

Horario especial para Unidades Organizativas

Art. 20.- Cuando las necesidades del servicio lo demanden los Viceministerios, la Jefatura
de Gabinete y la Coordinacion General Administrativa-Financiera; en comin acuerdo con
las Unidades Organizativas a su cargo, podran sefialar horarios especiales a cualquiera de
las dependencias a su cargo, previa autorizacion del Ministro(a) de esta Cartera de Estado.

Sujecidn al horario especial

Art. 21.- Las Unidades Organizativas que por su naturaleza deban desempefiarse en
horarios especiales fuera de la jornada laboral diaria ordinaria, estaran sujetas a los
horarios, jornadas, recesos y fturnos que establezca la autoridad jerarquica
correspondiente.

Horas extra y tiempo compensatorio

Art. 22. - Cuando el personal que por razones del servicio, extienda la prestacién de su
jornada laboral mas alla del horaric ordinario o en dias de asueto y/o descanso recibira su
compensacién de la siguiente manera:

a) Para el personal contemplado en el rango salarial menor a cuatrocientos treinta y dos
con ochenta y seis centavos de dolar ($432.86), se les compensard con el pago de horas
extras de acuerdo a lo autorizado por el Ministerio de Hacienda.

b) Para el personal contemplado en el rango salarial mayor a cuatrocientos treinta y dos
con ochenta y seis centavos de délar ($432.86), se les reconocera como prestacion en
tiempo compensatorio, el equivalente a lo laborado de manera extraordinaria y de
acuerdo a lo establecido en el Art. 113 numeral seis de la Disposiciones Generales del
Presupuesto y a las Normas para la Gestion del Control de Asistencia.

Descanso semanal

Art. 23.- Todo servidor publico del Ministerio, tiene derecho a su descanso semanal
remunerado.

Son dias de descanso semanal: el sdbado y domingo; Sin embargo, a los agentes operadores
del Centro de Atencién de Llamadas, vigilantes, motoristas de turno y cualquier otro
personal, que por la naturaleza de sus actividades deban laborar en los dias indicados, se
les estableceran los dias y la forma en que gozardn de su descanso semanal, de
conformidad a las regulaciones especificas para cada funcién.



Horario de trabajo en dias de asueto o fines de semana

Art. 24.- Cuando las necesidades del servicio lo requieran, los Titulares del Ramo, podran
en comdn acuerdo con las Jefaturas, establecer horarios de trabajo los dias de asueto o
fines de semana, y posteriormente otorgar el pago de horas extras o el tiempo
compensatorio respectivo, segin corresponda.

Control de asistencia

Art. 25.- Todo el personal estd en la obligacién de registrar las asistencias diarias a sus
labores, mediante el reloj marcador, de conformidad con el horario previamente
establecido y de acuerdo a lo estipulado en las Normas para la Gestién del Control de
Asistencia.

Excepcidn de registro de asistencia

Art. 26.- Se exceptian de la obligacién de registrar la asistencia a sus labores, los siguientes
funcionarios: Ministro o Ministra, Viceministras ¢ Viceministros, Jefe de Gabinete,
Asesores, Coordinador General Administrativo-Financiero, Directores Generales,
Directores de Unidad, Directores de Area y Jefes de Departamento.

Exoneracion de marcaciones

Art. 27.- Se podrd exonerar de registrar marcaciones de asistencia, a servidores ptiblicos
que mediante Resolucidon correspondiente, sean autorizados por la Titularidad del ramo en
razon de las funciones que tengan asignadas; debiendo posteriormente remitir
mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos Institucional, declaraciones juradas de
asistencia, avaladas por su Jefatura Inmediata Superior y de conformidad con lo establecido
en las Normas para la Gestion del Control de Asistencia vigentes.

Unidad encargada del control y registro de asistencia

Art. 28.- La Unidad de Recursos Humanos Institucional a través del Departamento de
Retribucién y Gestion Laboral, serd la instancia encargada de llevar el control y registro de
asistencia del personal.

Puntualidad

Art. 29.- Todo el personal tiene la obligacién de presentarse puntualmente al desempeifio
de sus labores.

Periodo de tolerancia

Art. 30.- Se concederan cinco minutos de tolerancia pasada la hora de inicio de la jornada
laboral diaria; lapso que no se considerara como llegada tardia. Posterior a ese tiempo, se
contabilizaran todos los minutos acumulados, desde las ocho horas con treinta y seis
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minutos. Si el retraso no es debidamente justificado en tiempo y forma, se aplicard el
descuento respectivo del salario.

Impuntualidad

Art. 31.- Las faltas de puntualidad cometidas seran sancionadas de conformidad con lo
dispuesto en las Disposiciones Generales de Presupuestos y las Normas para la Gestién del
Control de Asistencia.

Ausencia excepcional durante la jornada laboral

Art. 32.- Todo el personal que durante la jornada laboral, requiera excepcionalmente
ausentarse de las oficinas del Ministerio por asuntos particulares, deberd gestionar un
permiso por escrito con su jefe inmediato superior o encargado de la oficina, para que avale
su salida y poder abandonar las instalaciones. El Jefe inmediato debera a su vez, informar
dicha situacién a la jefatura superior de la Unidad Organizativa.

CAPITULO 11 )
DE LAS REMUNERACIONES, VIATICOS Y COMPENSACION ADICIONAL EN EFECTIVO

Remuneraciones

Art. 33.- El salario debe ser oportuno, integro, personal y en moneda de curso legal, se
pagara por medio de cheque o a través de abono a la cuenta de ahorro o cuenta corriente
del banco del sistema financiero que la o el servidor publico haya definido para tal efecto.

Deducciones y retenciones

Art. 34.- La remuneracion estard sujeta a las deducciones y retenciones establecidas por la
Ley, ast como a las provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por el
servidor publico quien debera presentar tal autorizacion por escrito y en dos ejemplares,
al contraer deudas por créditos concedidos por Bancos, Instituciones de Crédito y
Asociaciones Cooperativas legalmente constituidas; en cuyo caso una vez concedida la
autorizacion por el servidor ptblico sera irrevocable.

No obstante, el Ministerio cesara en los descuentos que efectlia a los servidores publicos, al
recibir la documentacién que demuestre la cancelacién del compromiso que originé dicho
descuento.

Descuentos por préstamos personales e hipotecarios

Art. 35.- Los descuentos por préstamos personales o hipotecarios serdn aplicados bajo la
modalidad de orden de descuento, la cual serd gestionada por la persona interesada y
autorizada por el Tesorero de la Unidad Financiera Institucional. Dichas 6rdenes de
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descuento, no podran exceder para el caso de préstamos personales del veinte por ciento
(20%) del valor nominal del salario y para el caso del crédito hipotecario, no exceders del
treinta por ciento {(30%) del valor nominal del salario.

Viaticos

Art. 36.- Cuando por razones del servicio, el personal deba realizar Misién Oficial dentro o
fuera del territorio nacional, se aplicard el Reglamento General de Viaticos.

Tramite para misiones oficiales

Art. 37.- La Titularidad dard la autorizacién, y cada Unidad Organizativa, serd la
responsable de tramitar las solicitudes de misiones oficiales ante el 4rea de competencia,
para lo cual deberd asegurarse que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para su
realizacién y que la misma, esté programada en sus planes anuales operativos, de
conformidad con la normativa legal y procedimientos vigentes.

Podra tramitarse las misiones oficiales no programadas en los planes anuales operativos
cuando debido a la agenda internacional no hayan sido previstas y que por su caracter
estratégico, sea necesaria su realizacion.

Compensacion adicional en efectivo

Art. 38.- La compensacion adicional en efectivo a favor del personal se pagara por medio
de cheque o abono a cuenta de ahorro o cuenta corriente del banco del sistema financiero
que el servidor publico haya definido para tal efecto, y el mismo serd calculado, otorgado y
reconocido, de conformidad a lo que establece la Ley sobre la Compensacién Adicional en
Efectivo.

Requisitos para acceder a la compensacion adicional en efectivo

Art. 39.- Para tener derecho a la compensacion, es indispensable que el servidor piblico
esté en servicio en el mes de diciembre, que haya completado durante el afio que
corresponda, seis meses de prestar servicio al Estado y que dentro del mismo afio, no haya
tenido penas de suspensién que exceda de un mes por faltas en el servicio o que, por el
mismo motivo, se le haya destituido de cualquier dependencia o institucién gubernamental.

Para el computo de los seis meses no se tomara en cuenta como tiempo de servicio los dfas
en que haya estado suspendido el servidor ptiblico, ni las licencias sin goce de sueldo que se
hayan disfrutado, salvo cuando sean por motivo de enfermedad.

Todo el personal que no alcanzare a completar los seis meses de servicio a que se refiere el
articulo anterior, pero tuviere por lo menos un mes de servicio, se le reconocera la parte
proporcional que resulte, segin el tiempo laborado, de la cantidad que le hubiere
correspondido en caso de haber tenido seis meses de servicio.
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Caracteristicas de la compensacion adicional en efectivo

Art. 40.- La compensacion es inembargable y no serad objeto de retencién para efectos del
pago de impuesto sobre la renta, conforme a lo establecido en la Ley sobre Compensacién
Adicional en Efectivo.

Pago de la compensacién adicional en efectivo en caso de fallecimiento

Art. 41.- En caso de fallecimiento del servidor publico, las personas beneficiarias que
hayan sido designadas podran hacer efectivo el derecho de recibir el salario y
compensacion adicional en efectivo, completa o proporcional devengado hasta el Gltimo dia
laborado.

CAPITULO 1V
DE LOS BENEFICIOS Y PRESTACIONES DEL PERSONAL

Seguro de Vida Colectivo

Art, 42.- Los servidores publicos, tendrdn derecho a un seguro colectivo de vida, otorgado
por el Estado a través del Ministerio de Hacienda, mientras se encuentre en el ejercicio de
su cargo.

Designacion de personas beneficiarias

Art. 43.- Para tener derecho al seguro colectivo de vida antes indicado, el servidor piblico
al momento de ser contratado, deberd efectuar la designacidn de las personas beneficiarias
a través de la Unidad de Recursos Humanos Institucional, mediante el formulario que
proveera el Ministerio de Hacienda para tal efecto.

Modificacion de la designacion de beneficiarios

Art. 44.- Todo servidor publico que as{ lo desee podrda modificar la designacién de las
personas beneficiarias, solicitando un nuevo formulario a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, el cual deberd ser completado y devuelto a dicha unidad, para su registro ante
el Ministerio de Hacienda y su respectiva actualizacién y resguardo en su expediente
personal.

Apoyo a la Canasta Basica
Art. 45.- El Ministerio, con el propdsito de ayudar al personal de la sede, otorgard un

beneficio en apoyo a la canasta basica que no sea menor al veinticinco por ciento (25%) del
salario minimo del sector comercio vigente, el cual serd entregado trimestralmente.
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No obstante, y en atencién a las capacidades financieras del Ministerio, el acceso a este
beneficio, podrd no ser generalizado para todos los servidores publicos, conforme los
criterios que para tal efecto se establezcan.

Apoyo ala Economia Familiar

Art. 46.- El Ministerio entregard en el mes de diciembre, a cada uno de sus servidores
publicos de la sede, un apoyo econémico adicional equivalente al cincuenta por ciento
(50%) del salario minimo del sector comercio vigente, para fortalecer la economia familiar
y sufragar los gastos de escolaridad, el cual se pagard por medio de cheque o abono a
cuenta de ahorro o cuenta corriente en el Banco del Sistema Financiero o a través de un
certificado de supermercado u otro definido para tal efecto.

Condiciones para acceder a éste beneficio

Art. 47.- Para recibir estos beneficios, el servidor publico deberd estar nombrado o
contratado bajo cualquier modalidad establecida por el Ministerio. Para el caso de los
trabajadores y trabajadoras de nuevo ingreso, tendrdn derecho a este beneficio, hasta
haber finalizado satisfactoriamente el periodo de prueba de tres meses conforme a lo
estipulado en la Ley del Servicio Civil.

Prestacion econ6émica por renuncia voluntaria

Art. 48.- El Servidor Publico que presente su renuncia voluntaria al cargo que ostenta,
tendrad derecho a gozar de una prestacién econémica por el tiempo de servicio activo en la
institucidn, en la forma, momento y siempre y cuando lo establezca la Ley.

Centro Ternura

Art. 49.- El Ministerio pone a disposicién de sus servidores publicos, de forma exclusiva y
gratuita, un centro de educacién inicial y permanencia a favor de sus hijos e hijas, en edad
preescolar y escolar, denominado “Centro Ternura”, el cual estd ubicado en las
instalaciones del Ministerio; contando con el equipo e infraestructura adecuada para el
resguardo, cuido y la educacién de los nifios y nifias.

Asimismo, podran gozar de esta prestacién aquellos servidores piblicos que demuestren la
representacion legal y a su vez la dependencia econdémica del menor que no sea su hija o
hijo, dependiendo de la capacidad instalada en el Centro Ternura.

Normativa del Centro Ternura
Art. 50.- El Centro Ternura opera conforme a las disposiciones administrativas contenidas
en el Reglamento de Convivencia y demas normativa especializada y la inscripcién de un

nifo o nifia en el mismo, obliga a sus madres y padres o represente legal al cumplimiento
de las disposiciones de dichos instrumentos.
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Horario de atencion del Centro Terniira

Art. 51.- El horario de atencién del Centro Ternura serd el mismo horario normal de
trabajo establecido para los servidores piblicos del Ministerio.

A efecto de garantizar la integridad fisica y ambiental de los nifios y nifias, el Centro
Ternura, cuenta con los espacios necesarios y adecuados para que permanezcan dentro de
sus instalaciones durante la jornada laboral, por lo que no se permitird su permanencia
dentro de las areas de trabajo de los servidores publicos.

Lactario

Art. 52.- El Ministerio cuenta, dentro de las instalaciones de Centro Ternura con un
lactario, para que las madres puedan amamantar a sus hijas e hijos, extraerse y conservar
la leche materna, conforme a lo establecido en la Ley de Promocién, Proteccién y Apoyo ala
Lactancia Materna.

Clinica Empresarial

Art. 53.- El Ministerio tiene dentro de sus instalaciones y de acuerdo a la autorizacién y
régimen establecidos por el Instituto Salvadorefo del Seguro Social, la Clinica Empresarial
que tiene como principal objetivo la promocion de la prevencion de las enfermedades
comunes y la atencién a las emergencias que presenten los servidores publicos.

Horario de atencion

Art. 54. El horario de atencién y consulta de la Clinica Empresarial, serd el mismo
establecido para el inicio y fin de la jornada normal de trabajo para el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Servicios brindados por la Clinica Empresarial

Art. 55. La Clinica Empresarial esta adscrita a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional del Ministerio, y contara entre otros, con los siguientes servicios:

1- Atencidén en medicina general.
2- Atenci6n en salud bucal.

3- Atencidn en medicina pediatria.
4- Atencidn psicolégica
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Tipos de atencion brindada por la Clinica Empresarial

Art. 56. Los servicios que esta clinica presta son de atencién primaria, siendo estos los
siguientes: examenes de [aboratorio, extensién de incapacidades, referencias con
especialistas para una atencién adecuada, controles de mujer y hombre sano, actividades
preventivas, educacién en salud, atencién de urgencias y referencias de emergencias y
entrega de medicamentos basicos, entre otros.

Ubicacién de la atencion pediatrica y psicoldgica

Art, 57. La atencion pediatria y psicologfa estaran ubicadas dentro de las instalaciones del
Centro Ternura, para la atencién principal de los nifios y nifias usuarios de dicho centro.

Acceso a los servicios de la Clinica Empresarial

Art. 58. Podran hacer uso de la Clinica Empresarial de forma exclusiva, los servidores
pablicos del Ministerio, asi como sus hijos e hijas hasta la edad de veintiin afios para los
servicios de Salud Bucal; y de cero hasta doce afios de edad para los servicios de Pediatria.

Centro de Salud Ocupacional

Art. 59.- El Ministerio pondrd a disposicién, de forma exclusiva y gratuita para sus
servidores publicos, un drea para promover los estilos de vida saludables y la prevencién
de enfermedades metabdlicas, el cual contara con el equipo y la infraestructura adecuada
para la realizacién de actividades fisicas.

Horario del Centro de Salud Ocupacional

Art. 60.- El horario de atencién del Centro de Salud Ocupacional serd establecido por la
Unidad de Recursos Humanos Institucional

Seguro médico hospitalario

Art. 61.- Para los funcionarios y empleados destacados en el Servicio Exterior, se otorgara
un seguro médico hospitalario, de conformidad con los términos contratados entre el
Ministerio y la empresa aseguradora.

Uniformes

Art. 62.- El Ministerio proporcionara anualmente uniformes al siguiente personal: personal
de servicio, asistentes administrativos, y técnicos que lo necesiten de acuerdo a las
funciones que realicen. En ese sentido, el personal al que se le entregue uniforme, tendra la
obligacién de utilizarlos, firmando una hoja de compromiso al recibirlos.

Se suministrard ademas, botas y capas para lluvia que seran propiedad del Ministerio, a
aquellos servidores piblicos que las necesiten para el desempefio de sus funciones.
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Transporte de personal

Art. 63.- El Ministerio, para resguardar la seguridad e integridad fisica de sus servidores
publicos, asf como también para apoyar en la economia familiar de éstos, pone a
disposicidn el servicio de transporte exclusivo para su personal. Dicho servicio, se realizara
en distintas rutas, y su administracién estara a cargo de la Direccion General de Servicios
Generales; quien tendrd la responsabilidad de emitir la normativa correspondiente para el
adecuado uso del transporte.

Cafeteria Institucional

Art, 64.- El Ministerio en atenci6n a la necesidad de sus servidores ptiblicos, dispone de un
espacio digno para la ingesta de sus alimentos y con el fin de apoyar la economia familiar,
pone a disposicién de éstos, una cafeterfa institucional, administrada por personal
independiente al de la institucién, el cual debe cumplir con los estdndares requeridos por el
Ministerio de Salud, y este Ministerio. Dicha cafeteria, estd supervisada por la Unidad de
Recursos Humanos Institucional, quien debe establecer la normativa para el buen uso de la
misma y para la adecuada atencion a los servidores publicos; la que serd de obligatorio
cumplimiento tanto para el que preste los servicios como para las personas usuarias.

Normativa institucional de vestimenta

Art. 65.- Todo el personal que preste sus servicios para el Ministerio, deberd cumplir con
lo dispuesto en la Normativa Institucional de Vestimenta vigente.

CAPITULO V
DESARROLLO Y CAPACIDADES DEL PERSONAL

Fomento de programas de capacitacion

Art. 66.- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, a través del Departamento de
Desarrollo y Capacitacién, disefiara, fomentara e implementara cursos cortos de formacion
profesional dirigidos a los servidores piiblicos del Ministerio, los cuales, seran impartidos
por personal de la institucién especialmente capacitados como formadores para éste
propésito. Dichos cursos, abordaran las diferentes materias que competen a ésta Secretaria
de Estado, asi como otros temas de desarrollo e interés.

Becas de estudio o especializacién de organismos cooperantes
Art. 67.- La Direccién de Becas de la Direccién General de Cooperacién para el Desarrollo,
tendra a su cargo la divulgacién oportuna de las becas provenientes de diferentes

Organismos Cooperantes, en coordinaciéon con la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, cuando éstas sean aplicables al personal del Ministerio.
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Procedimiento de seleccion de precandidatos

Art. 68.- La Unidad de Recursos Humanos Institucional, serd la responsable de coordinar la
evaluacion de los candidatos en propuestas que efectiia el Comité Ad-hoc, conformado por
el Presidente del Consejo Académico del Instituto Especializado Superior de Formacién
Diplomaética, el Departamento de Becas y el Departamento de Seleccién y Desarrollo de
Personal. Este comité, presentara a los Titulares, la propuesta de los precandidatos, para
que sean sometidos a consideracién de la fuente cooperante u organismo que convoca.

Requisitos para la postulacién a becas provenientes de organismos internacionales

Art. 69.- Podran ser beneficiadas o beneficiados con una beca de estudios proveniente de
los organismos cooperantes internacionales dirigidas exclusivamente al personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, las y los servidores ptblicos que ademas de cumplir
con los requisitos establecidos por el organismo cooperante, cumplan con los
requerimientos siguientes:

a) Haber cumplido al momento de postularse para la beca, un minimo de un afio de ejercer
como servidora o servidor publico, bajo cualquier modalidad de contratacién
establecida por el Ministerio.

b) Los estudios, cursos o pasantias a los cuales presenten candidaturas, deberdn estar
relacionados con {as funciones del cargo desempefiado.

c) Poseer un excelente historial laboral y disciplinario conforme a la tltima evaluacién del
desempefio.

d) Contar con el visto bueno de la Direccibn General o de la Direccién de Area
correspondiente, de la Coordinacién General Administrativa-Financiera, (segiin sea el
caso), del Viceministro o Viceministra y/o del Ministro de Relaciones Exteriores.

e} Firmar Carta Compromiso para replicar los conocimientos adquiridos, misma que
proporcionard la Unidad de Recursos Humanos a través del Departamento de
Desarrollo y Capacitacién.

f} Elservidor ptblico no podra optar a mas de una beca en un mismo afio.

Obligacion de regresar al pais

Art. 70.- Todas y todos los servidores publicos que hayan gozado de una beca en el exterior
por gestiones y apoyo del Estado salvadorefio, estdn en la obligacion de regresar al pafs a la
terminacién de sus estudios y prestar servicios remunerados en esta Secretaria de Estado

por lo menos un afio, o en cualquier dependencia del sector Piblico, en aquellas actividades
de su conocimiento o especializacion.
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CAPITULO VI
DE LOS ASUETOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL PERSONAL

Asuetos

Art. 71.- Todo servidor ptiblico en sede del Ministerio, gozard de asueto remunerado todos
los sabados y domingos del afio, y durante los dias: 1 de mayo "Dia del Trabajo", el 10 de
mayo "Dia de la Madre", el 17 de junio “Dia del Padre”, el 15 de septiembre "Dia de la
Independencia Patria” y el 2 de noviembre "Dia de los Difuntos”; as{ como las fechas que
sean autorizadas mediante Decreto Legislativo.

Los servidores publicos destacados en el servicio exterior, gozaran de los dias de asueto de
conformidad al calendario que cada representacion diploméatica o consular remita a la
Direccién General del Servicio Exterior, el cual debera ser autorizado por ésta tltima.

Licencias con goce de sueldo

Art. 72.- Los servidores publicos gozaran de licencias con goce de sueldo establecidas en la
ley, entre las que estan las licencias siguientes:

1°) Por enfermedad

La licencia con goce de sueldo por enfermedad, serd aplicable a todo servidor ptblico que
haya cumplido como minimo con seis meses de trabajo consecutivo para el Estado.

Se concederd licencia con goce de sueldo por enfermedad legalmente comprobada
mediante certificado médico extendido por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, o en
su defecto, mediante incapacidad extendida por médico particular, la cual deberd ser
autorizada y reconocida por dicho Instituto. El goce de dicha licencia y el establecimiento
de los dfas, se realizara conforme las reglas establecidas en la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos.

En los casos de licencia con goce de sueldo por enfermedades sin certificado médico, asi
como también de las licencias sin goce de sueldo por enfermedad, se estara a lo dispuesto
en la referida Ley.

2°) Por enfermedad gravisima de parientes y por duelo

Las licencias con goce de sueldo por enfermedad gravisima de parientes y por duelo,
procederan cuando se trate del padre, madre, hijos o hijas y cényuge o compafiero y/o
compafiera de vida del servidor ptblico.

En ningin caso, las licencias concedidas en cada afio en conjunto por motivos de

enfermedad gravisima de parientes o por duelo, podran exceder de veinte dias, pudiéndose
otorgar segin el caso, licencias parciales de cinco dias.
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Para todo tradmite de incapacidad por enfermedad gravisima de pariente o duelo, sera
necesario que el servidor publico presente a la Unidad de Recursos Humanos Institucional,
la documentacién que compruebe fehacientemente la enfermedad gravisima del pariente o
el fallecimiento, dentro de los tres dias habiles siguientes al goce de la licencia.

3°) Por maternidad

Las servidoras publicas tendran derecho a gozar de licencia por dieciséis semanas en caso
de maternidad por cada parto, en concepto de licencia prenatal; pudiendo la solicitante,
gozar del periodo sefialado, un mes previo al parto, sin que en ningin caso exceda un total
de ciento veinte dias, por cada parto, previa constancia medica extendida por el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social o en su defecto, mediante autorizacién de dicho Instituto a
incapacidad extendida por médico particular.

Este derecho se otorgard ineludiblemente cualquiera que sea el tiempo de trabajo de la
servidora publica.

Toda servidora publica que durante los seis meses posteriores al parto, y mientras
amamante a su hija o hijo, deba recolectar su leche, tendra derecho a una interrupcién en la
jornada laboral de hasta una hora diaria con ese fin, la cual no podra ser utilizada en la
pausa destinada para ingerir alimentos.

4°) Por paternidad o adopcion

Los servidores publicos tendran derecho a gozar de licencia durante tres dias habiles en
caso de paternidad, ya sea por el nacimiento o adopcién de su hija o hijo. Dichos dias se
concederan a eleccion del trabajador dentre de los primeros quince dias desde la fecha de
nacimiento o de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcién respectiva, en forma
y segun lo establecido en la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias.

5°) Por misiones oficiales

Para cumplir con obligaciones de cardcter publico, misiones oficiales dentro o fuera del
pais, asistencia a eventos cientifico-culturales de interés oficial.

6°) Por formar parte de delegaciones deportivas, culturales o cientificas

Se otorgara licencia cuando el servidor publico sea llamado a formar parte de delegaciones
deportivas, culturales o cientificas, conforme la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias.

7°) Por motivos personales

Gozardn de esta licencia con goce de sueldo, cuando sean autorizados por la jefatura
inmediata superior, conforme la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias.
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8°) Por Becas

Se concedera licencia total o parcial a servidores piblicos que disfruten de becas para
hacer estudios fuera del pals, conforme las reglas establecidas en la Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos y las Disposiciones Generales de
Presupuestos.

9°) Permiso Sindical

Los representantes de las y los trabajadores deben disfrutar, sin pérdida de salario ni de
prestaciones laborales, del tiempo libre necesarioc para desempefiar las tareas de
representacion en los centros de trabajo, dentro de horas laborales, asi como tiempo libre
para asistir a reuniones, cursos de formacién, seminarios, congresos y conferencias
sindicales. Para tal efecto, la administracién establecerd de comun acuerdo con las
organizaciones de empleados publicos, el tiempo y Ia cantidad de directivos que gozaran de
permisos para el desempeno de las actividades y funciones propias de las organizaciones
legalmente inscritas, pero el otorgamiento de tales facilidades no deberad perjudicar el
funcionamiento eficaz de la administracién o servicio.

Licencia sin goce de sueldo

Art. 73.- Estas no excederan de dos meses dentro de cada afio y deberan ser autorizadas
por el Jefe inmediato, salvo cuando dichas licencias sin goce de sueldo se concedan por
motivos de enfermedad, en cuyo caso no deberdn exceder de seis meses dentro del afio.

En caso que dicha licencia haya de exceder de ocho dias deberd ser autorizada por el
Titular.

Ademads, tendran derecho a licencia sin goce de sueldo, los servidores piiblicos
contemplados en las demas situaciones establecidas en la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos y las Disposiciones Generales de Presupuestos. En
esos casos, la concesion del tiempo de licencia se cefiird a lo contenido en las referidas
leyes.

Vacaciones

Art. 74.- Todo servidor publico gozara de vacaciones remuneradas, durante tres periodos
en el afio, de la siguiente manera: durante la Semana Santa (de lunes santo al lunes de
pascua, ambas fechas inclusive), durante las Fiestas Agostinas (del uno al seis de agosto,
ambas fechas inclusive) y durante las festividades de fin de afio, del veinticuatro de
diciembre al dos de enero, ambas fechas inclusive.

Los servidores piblicos destacados fuera del area metropolitana de San Salvador gozaran
de vacacion durante los dias principales de las respectivas fiestas patronales del lugar
donde estan destacados, pero la vacacion de agosto se recortara para ellos en el nimero de
dias de vacaciones que se les conceda con motivo de aquellas fiestas.
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Los servidores publicos destacados en el servicio exterior, gozaran de vacacién de
conformidad con la ley especial que los rige.

CAPITULO VI
DEL SINDICATO

Libertad sindical

Art. 75.- El Ministerio, reconoce de manera irrestricta el derecho a la libertad sindical, y en
funcién de ello, facilita el establecimiento y funcionamiento de los sindicatos, para la
defensa de los derechos econdmicos y sociales comunes, de las y los servidores piiblicos.
Todo, conforme la Constitucién de la Republica, los convenios internacionales, la Ley del
Servicio Civil, y demds legislacion aplicable.

El Titular del Ministerio establecerd una mesa de didlogo en coordinacion con las Unidades
Organizativas que sea necesario, a fin de mantener armonfa y comunicacién que posibilite
el cumplimiento de las garantias laborales respectivas y de acuerdo a las leyes vigentes
para tal fin.

TITULO I
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO 1
ACCIONES DISCIPLINARIAS

Debido proceso

Art. 76.- La Titularidad, debera garantizar el respeto y cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables a la administracién de personal, las cuales deben estar basadas en el
presente Reglamento, y demas leyes especiales que rijan la materia.

Se garantiza el respeto al principio del debido proceso en la imposicién de cualquier
sancion disciplinaria.

Infracciones y sanciones

Art. 77.- Todo servidor publico que no cumpla con las disposiciones y obligaciones
establecidas en el presente Reglamento y demds leyes, en razén de la gravedad y
reincidencia de la falta cometida, quedarédn sujetos ademds de las sanciones disciplinarias
establecidas en la Ley del Servicio Civil, a las siguientes:

a) Accién de personal de amonestacién verbal privada.

b} Accién de personal de amonestacidn escrita con copia al expediente y con aviso de
suspension en caso de reincidencia.

21

/4



c) Accion de personal de suspension sin goce de sueldo, sin que exceda de un mes,
salvo las excepciones legales.
d) Despido o destitucién.

La aplicacion del Régimen Disciplinario se hard de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Servicio Civil, en la Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados
Publicos no Comprendidos en la Carrera Administrativa, y demas leyes aplicables para tal
fin; sin perjuicio de las responsabilidades que en materia penal o civil fueren acreedores los
servidores publicos.

Norma Especial

Art. 78. Seran sujetos al proceso sancionatorio y por tanto a las sanciones disciplinarias
contempladas en este Reglamento y de acuerdo a la gravedad del caso, todos los servidores
publicos que incurriesen en situaciones comprobadas que impliquen discriminacién contra
cualquier otra persona por razones de género u orientacién sexual, acoso laboral, o
cualquier tipo y modalidad de violencia de género, y a las expresiones de violencia contra
las mujeres en el dmbito institucional. Segin lo establece la Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres, la Ley Especial Integral para una Vida
Libre de Violencia para las Mujeres, las Disposiciones para evitar toda forma de
discriminacién en la administraciéon piblica por razones de identidad de género y/o de
orientacién sexual y demads leyes aplicables.

Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad penal que pueda existir.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL

Derechos
Art. 79.-Todo el servidor puiblico, gozara de los derechos siguientes:

1. Recibir trato en condiciones de equidad e igualdad, de acuerdo al Principio de Igualdad
establecido en la Constitucién de Repiiblica y normativa nacional para la igualdad.

2. Devengar el sueldo, vidticos, emolumentos y demas prestaciones que les corresponda; y
s6lo podran hacérseles los descuentos autorizados por la ley.

3. Permanencia en el cargo o empleo, salvo las excepciones establecidas en la ley.

Descanso semanal, asuetos, vacaciones y licencias establecidas en la ley.

5. Participar en cursos de capacitacién y desarrollo profesional dentro o fuera del

Ministerio y en concursos de becas de estudio dirigidas a sus servidores publicos.

Aplicar a concursos de plazas que se encuentren vacantes y ascensos.

7. Contar con los recursos materiales y tecnolégicos que se consideren necesarios para el
adecuado desempefio de sus funciones y contar con un adecuado ambiente fisico de
trabajo.

8. Recibir la consideracion y e] respeto de sus Jefaturas, compafieras, compafieros y
personas subalternas.
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9. Respeto a su libertad de expresién, pensamiento y de religion.

10.Que se les escuche en los reclamos de sus legitimos derechos mediante peticiones
dirigidas a la jefatura inmediata superior o a la autoridad administrativa competente.

11.Jubilarse, pensionarse, retirarse y acceder a montepio conforme a las leyes especiales
sobre esta materia.

12. Gozar de una prestacién econdmica por renuncia voluntaria a su empleo, conforme la
Ley.

13. Libre sindicaci6n, conforme lo establecido en la Constitucién de la Reptblica, Convenios
Internacionales y demas legislacion.

14. Gozar de todos los demas derechos que establezcan las leyes o instrumentos aplicables
al sector publico.

CAPITULO 111
OBLIGACIONES

Obligaciones

Art. 80.-Ademas de lo que dispongan las leyes y reglamentos aplicables, son obligaciones
del servidor publico las siguientes:

1. Asistir puntualmente a sus labores diarias al desempefio de sus funciones, cumplir con
su jornada de trabajo completa y presentarse con vestuario decoroso.

2. Desempefiar con celo, diligencia, probidad, esmero las obligaciones inherentes a su
cargo, de acuerdo al Manual de Funciones correspondiente las instrucciones de sus
superiores, en tanto dichas instrucciones estén en el marco de la ley, sean compatibles
con su cargo y con la aptitud y condicién fisica del empleado.

3. Atender al publico de forma esmerada y guardarle la consideracién y debido respeto en
las relaciones que tuviere con él,

4. Guardar rigurosa reserva y estricta discrecién sobre aquellos asuntos que tenga
conocimiento por razén de su cargo, ain después de haber cesado en el desempefio de
ellos.

5. Observar y mantener buena conducta en el desempefio de sus funciones en el lugar de
trabajo y cuando se realicen actividades fuera de él, evitando cualquier acto que pueda
causar perjuicio al prestigio e imagen del Ministerio.

6. Conservar en buen estado y hacer la correcta utilizacién de los instrumentos,
maquinaria, equipo, vehiculo y otras herramientas de trabajo que le sean
proporcionados para el desempefio de sus labores. Asimismo deberd de restituir al
Ministerio, los bienes que le hubieren sido asignados en el mismo estado en que los
recibid, salvo por el deterioro ocasionado por el uso normal de los objetos o por el paso
del tiempo.

7. Prestar auxilio en cualquier tiempo, en caso de siniestro o riesgo inminente y que
peligren los intereses del Ministerio, de sus representantes, compafieras o compafieros
de trabajo; siempre que dicho auxilio no ponga en peligro la seguridad y vida de los
servidores publicos.

8. Permitir que el personal de seguridad realice las revisiones o controles que se
establezcan, con el propésito de resguardar la propiedad y seguridad de los servidores
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publicos y personas usuarias; lo cual se realizard en franco y completo respeto a la
integridad y dignidad de las personas.

9. Acatar todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad establecidas en las
leyes, reglamentos y disposiciones administrativas del Ministerio.

10. Portar el carnet institucional de identificacién dentro de las instalaciones del Ministerio.

11. Informar de manera oportuna a la Unidad de Recursos Humanos Institucional,
cualquier cambio en su domicilio, asf como su situacion profesional.

12. Asistir a las capacitaciones que fuere convocado por la Unidad de Recursos Humanos
Institucional o por la Jefatura Inmediata Superior, salvo se justifique la inasistencia y se
autorice la misma por el Director de la Unidad Organizativa correspondiente.

13.Elaborar un acta sobre el estado de sus responsabilidades, diligencias u ofras
obligaciones que tuviesen a su cargo, en caso de renuncia, traslado, permuta, y
cualquier otra accién que implique un cambio o cesantia de funciones.

14. Cumplir con las demas obligaciones establecidas en el presente Reglamento y con la
legislacién aplicable.

La contravencion a lo expuesto en los numerales antes detallados estard sujeta a lo
contemplado en el Articulo 76 de este Reglamento, de acuerdo a la gravedad del caso y
conforme a la legislacién aplicable al sector publico.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES

Prohibiciones para los servidores ptblicos

Art, 81.- No obstante lo dispuesto sobre el particular por las leyes y reglamentos aplicables,
se prohibe a los servidores piblicos:

1. Faltar o ausentarse de su trabajo injustificadamente, durante las horas laborales, sin
previa autorizacion del Jefe Inmediato Superior.

2. Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes dentro de las instalaciones del
Ministerio, o presentarse al desempenio de su cargo o empleo en estado de ebriedad, o
bajo la influencia de dichas drogas.

3. Portar armas de cualquier clase mientras permanezcan en las instalaciones del
Ministerio, a menos que sea necesario para la prestacién de servicios.

4. Promover, y fomentar la discusion de temas politicos con fines proselitistas al interior
del Ministerio. Asimismo, generar discordias y problemas por discusiones en las que no
se respete la libertad de religion de los servidores ptblicos

5. Realizar colectas, rifas o recoger firmas para cualquier propdsito, sin el previo
consentimiento del jefe inmediato superior.

6. Utilizar vehiculos, dtiles, herramientas, u otro equipo propiedad del Ministerio, de
forma inadecuada o para fines distintos a los cuales estdn destinados, o en beneficio
propio o de personas ajenas al Ministerio; asi como hacer trabajos de caracter
particular dentro del Ministerio.
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7. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad e integridad de los
servidores piblicos, de los usuarios del Ministerio y de cualquier otra persona, as{ como
la de los edificios, locales, maguinaria, equipo o vehiculos propiedad de la institucién.

8. Provocar, causar o participar en rifias o peleas dentro de las instalaciones del
Ministerio.

9. Cometer actos inmorales e indecorosos dentro de las instalaciones del Ministerio u
ofender de palabra, hecho o por escrito a cualquier servidor publico, a usuarios del
Ministerio, y a cualquier persona; asi como realizar hechos que de forma irrespetuosa,
ofensiva o insultante que atente directamente contra la dignidad de toda persona y que
sea realizado con dicho fin.

10. Hacer inscripciones, pinturas o leyendas, asi como colocar rétulos o avisos de cualquier
naturaleza, en las instalaciones del Ministerio, sin previa autorizacién.

11. Realizar ventas de cualquier tipo de mercaderia en las instalaciones del Ministerio.

12. Participar o promover la prictica de juegos de azar dentro de las instalaciones del
Ministerio.

13.Ingresar a las instalaciones, cuando el servidor piiblico esté suspendido por faltas
disciplinarias o en dias no laborales sin previa autorizacién del Director General de la
Unidad Organizativa correspondiente.

14. Alterar maliciosamente los libros, registros, comprobantes, correspondencia o
cualquier otro documento fisico o electrénico, o destruir documentacién oficial.

15. Aprovechar el cargo para obtener beneficios personales o de terceros.

16. Retirar de las instalaciones equipo, mobiliario e implementos de trabajo que estén bajo
la responsabilidad y cuidado del servidor publico, salvo que se tenga la correspondiente
autorizacion por escrito de las dependencias correspondientes.

17. Inobservar las politicas establecidas en las Normas de Vestimenta Institucional.

18. Incurrir en las deméas prohibiciones establecidas en la legislacién relativa al sector
publico.

La contravencion a lo expuesto en los numerales antes
contemplado en el Articulo 76 del presente Reglamento; ide af

'Halgs estara sujeto a lo

det:
E ;do ala gravedad del caso.

Prohibicion especial

Art. 82.- Queda prohibida la alteracién o modificacidn al presente reglamento, sin la debida
autorizacidn de la Titularidad y sin que se siga el debido procedimiento de reforma.

En caso no se respete dicha prohibicidn, se sancionard a los servidores piblicos

responsables, de acuerdo a lo estipulado en el régimen sancionatorio respectivo; y lo
modificado, se considerara nulo, so pena de la responsabilidad penal en la que incurra.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Deber de dar a conocer, aplicar y cumplir el presente Reglamento



Art. 83.- La Titularidad a través de todas las unidades organizativas, deberan velar por que
el presente Reglamento sea del conocimiento y cumplimiento de todas y todos los
servidores publicos, y por su correcta y obligatoria aplicacion.

Actualizacion del presente Reglamento

Art. 84.- El presente Reglamento debera actualizarse de forma imprescindible cuando el
Ministerio lo considere necesario para el buen funcionamiento del servicio, y a su vez para
adaptarse a las disposiciones legales futuras.

Supletoriedad

Art. 85.- Cualquier otra disposicién no contemplada en el presente Reglamento o en las
leyes aplicables o instructivos vigentes, sera establecida y resuelta por el Titular.
Derogatoria

Art. 86.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, deroga el Reglamento publicado en el
Diario Oficial No. 208, Tomo 377 de fecha ocho de noviembre de dos mil siete.

Vigencia del Reglamento

Art. 87.-El presente Reglamento entrard en vigencia ocho dias después de su publicacién
en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE.

GER MARTINEZ BONILLA
MINISTRO
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