CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

Direccion de Recursos Humanos

REGLAMENTOQ INTERNO DE PERSONAL

Dr. Rafael Hernan Contreras Rodriguez
Presidente

Decreto N° 5, T. 382, No 54 del 19 de marzo 2009
Diario Oficial

43, Actualizacion

Marzo 2009




CONTENIDO

Paginas
CAPITULO | oot 1
Disposiciones generales
CAPITULO Il et 2
Ingreso a la Corte de Cuentas
CAPITULO Il oo 4
Descripcién, clasificacion y valoracién de puestos
CAPITULO IV oo 4

Reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion
de personal

CAPITULOV e 6
Carrera administrativa

CAPITULO VI v 7
Evaluacion del desempefio del personal

CAPITULO VIl oo 8
Promociones, permutas y traslados

CAPITULO VIl 9
Deberes, derechos y prohibiciones

CAPITULO IX .o 15
Régimen disciplinario

CAPITULO X oo 17
Cesacion de funciones

CAPITULO X1 woveiie e 17
Capacitacion y Becas

CAPITULO Xl e 18
Registros de personal

CAPITULO Xllleueiiveiie e 19
Salud, seguridad e higiene ocupacional

CAPITULO XIV ... 20

Disposiciones finales



DIARIO OFICIAL No. 223
TOMO No. 377, 29 de noviembre de 2007
DECRETO No. 106

El Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica, en uso de
las facultades que le confiere la Ley respectiva, DECRETA el
siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- OBJETO: EI presente Reglamento Interno de
Personal de conformidad con la Ley, regula las relaciones entre
la Corte de Cuentas de la Republica y sus servidores, que en
este Reglamento se denominard “La Corte”, y “sus funcionarios
y empleados”, a fin de establecer los Derechos, Deberes y
Responsabilidades de ambos, y dentro de sus derechos, las
prestaciones que se establezcan.

Art. 2.- ALCANCE: Este Reglamento sera de obligatorio
cumplimiento para todos los funcionarios y empleados de la
Corte, que les sea aplicable.

Art. 3.- CARRERA ADMINISTRATIVA: La Carrera
Administrativa en la Corte, se regira por lo dispuesto en la
Constitucion de la Republica, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, Ley de Servicio Civil, este Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Art. 4.- ADMINISTRACION DE PERSONAL: La Direccion de
Recursos Humanos, velara por el cumplimiento y aplicacion de
este Reglamento y, por su medio, la Presidencia administrara el
personal de conformidad con la Ley.



CAPITULO Il
INGRESO A LA CORTE DE CUENTAS
Art. 5.- REQUISITOS PARA INGRESAR:

a. Ser salvadorefio, por nacimiento o naturalizacion que reldna
los requisitos establecidos por la Constitucion de la
Republica y leyes secundarias;

b. Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano;

c. Estar fisica y mentalmente capacitado para el desempefio
del cargo y no encontrarse en interdiccion judicial;

d. No tener en su contra causa penal;

e. Cumplir las condiciones y aprobar el proceso de seleccion
de personal establecido en este Reglamento;

f.  Rendir caucion o fianza cuando el cargo lo requiera;

g. No desempefiar otro cargo publico, salvo las excepciones
previstas por la Ley;

h. No tener deudas o cuentas pendientes para con el Fisco;
debiendo comprobarlo con la documentacion pertinente en
original o copias debidamente autenticadas.

Este requisito es exigible tanto para nuevo ingreso como
para reingreso.

i. Cumplir con los requisitos minimos de preparacion
académica, experiencia y otros requisitos que exija el cargo
al cual aspira, segln lo establece la Ley de la Corte y el
Manual de Descripcion de Puestos.

j- Los demas requisitos exigidos por otras leyes aplicables.

Art. 6.- INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO: No
podran ingresar al servicio de esta Corte, quienes estén dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con
el Presidente de la Corte o con los Magistrados de la Camara de
Segunda Instancia de la misma, o con sus Asesores,
Coordinadores Generales, Jueces de Cuentas, Directores,
Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes y Subjefes de
Oficinas Regionales, salvo que a la fecha de eleccion,
nombramiento o contratacion de tales funcionarios, sus
parientes se encuentren prestando ya sus servicios a la
Institucion.



La consideracién anterior aplicara también en los casos de hijos
adoptivos, debidamente constituidos.

Tampoco podran ingresar como servidores de la Corte, quienes
se encuentren dentro del tercer grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con cualquier empleado de la misma. En el
caso de los conyuges o compafieros de vida, solo podra
ingresar uno de ellos.

Art. 7.- DOCUMENTOS PARA EL INGRESO: EI solicitante
debera presentar a la Direcciébn de Recursos Humanos, los
siguientes documentos:

a) Solicitud de empleo y foto reciente

b) Curriculum Vitae

c) Copia del Documento Unico de Identidad (DUI)

d) Certificacion de partida de nacimiento

e) Copia de la Tarjeta de Identificacion Tributaria (NIT)

f) Copia de la Tarjeta de afiliacion al Instituto Salvadorefio
del Seguro Social.

g) Copia del Carné de Identificacion Previsional (NUP).

h) Copia de certificados, titulos y diplomas de estudios
realizados. En el caso de los titulos universitarios, debera
presentar copia certificada por Notario.

i) Examenes de laboratorio y rayos x: serologia, orina, heces
y pulmones.

j) La renuncia o licencia sin goce de sueldo, segun sea el
caso de su empleo anterior.

k) Declaracion jurada de no tener parientes trabajando dentro
de la Institucién, de los sefialados en el Art. 6 de este
Reglamento.

Sera responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos,
verificar la autenticidad y legalidad de la documentacién
presentada por el aspirante.

Cualquier alteracion o falsedad en la documentacion
presentada, dejara sin efecto el tramite de ingreso, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.



Art. 8.- ACUERDOS SOBRE NOMBRAMIENTOS DE
PERSONAL: Es facultad del Presidente de la Corte, nombrar, a
los servidores de la Institucion, de conformidad a la Ley y a este
Reglamento.

Art. 9.- JURAMENTO: Previo a su ingreso a la Corte, la
persona seleccionada prestara juramento ante el Presidente o
su delegado de confidencialidad, probidad, independencia
profesional y lealtad a los fines institucionales.

CAPITULO IlI

DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS

Art. 10.- La elaboracion, actualizaciéon y aplicacion del
Manual de Descripcion de Puestos, asi como la Clasificacion y
Valoracion de Puestos, es responsabilidad de la Direcciéon de
Recursos Humanos, en coordinacion con las Unidades
Organizativas de la Institucién, de acuerdo a las necesidades de
la Corte.

CAPITULO IV

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION DE PERSONAL

Art. 11.- DETERMINACION DE NECESIDADES: La
Direcciéon de Recursos Humanos, con la colaboraciéon de todas
las Unidades Organizativas, de conformidad al Plan Anual
Operativo y Presupuesto Institucional, aprobado por la
Presidencia, determinara la necesidad del recurso humano.

Los puestos nuevos 0 vacantes seran ocupados por empleados
de antiguo ingreso que rednan los requisitos correspondientes al
cargo, caso contrario se someterd al proceso de reclutamiento y
seleccion de personal de nuevo ingreso.



Art. 12.- FASES PARA EL RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL:

a. Determinacion de necesidades de personal.

b. Solicitud escrita de requerimiento del recurso humano de la
Unidad Organizativa interesada, a la Direccién de Recursos
Humanos.

c. Determinacion de las fuentes de reclutamiento.

d. Convocatoria a los candidatos potenciales.

Art. 13- SELECCION DE PERSONAL: Recibido el
requerimiento de personal a un puesto que quedare vacante o
fuese creado, la Presidencia, a través de la Direccion de
Recursos Humanos, realizar4d la promocién respectiva o lo
sometera a concurso el cual podra ser interno o externo, segin
las necesidades Institucionales.

Una normativa especial, regulara lo relativo al concurso.

Art.  14.- PROCESO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
DE NUEVO INGRESO: Cuando proceda el ingreso de personal
nuevo a la Institucion, se observaran en su orden las siguientes
etapas:

a) Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el Manual de Descripciéon de Puestos.

b) Entrevista Preliminar.

c) Prueba de conocimientos.

d) Prueba psicotécnica.

e) Verificacion de los requisitos de ingreso establecidos en
el Art. 7 de este Reglamento.

f) Entrevista técnica.

g) Seleccion.

h) Nombramiento o contratacién para periodo de prueba.

i) Evaluacion del desempefio, por parte del jefe inmediato,
previo a finalizar el periodo de prueba.

i) Nombramiento o contratacion definitiva.

Art. 15.- CONTRATACION Y/O NOMBRAMIENTO. Para todo
ingreso, bajo régimen de Ley de Salario o Contrato, se emitird



el respectivo Acuerdo de Nombramiento o se formalizara el
contrato, segun sea el caso, en forma temporal por un periodo
de tres meses, una vez concluido el periodo de prueba, quedara
en propiedad si el resultado de la evaluacion del desempefio
durante el periodo de prueba es satisfactorio, de lo contrario se
dara por finalizada la relacion laboral.

Art. 16.- INDUCCION DE PERSONAL: Sera obligacion de la
Direccibn de Recursos Humanos, proporcionar a los
funcionarios y empleados de nuevo ingreso, la orientacion
respecto a las funciones y atribuciones de la Corte, a las
actividades relacionadas con la Unidad Organizativa donde
desempenfiara sus labores, asi como los derechos, obligaciones
y prohibiciones del personal.

El Jefe inmediato sera el responsable de desarrollar la induccién
especifica en el puesto de trabajo, orientando al servidor de
nuevo ingreso sobre las funciones, deberes y actividades que
debera desempeniar.

CAPITULO V
CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 17.- La Carrera Administrativa, representa la parte del
Sistema de Administracién de Recursos Humanos de la Corte,
gue regula el ingreso, desarrollo, retribuciones y egreso de los
funcionarios y empleados. La Direccién de Recursos Humanos,
sera la responsable de promoverla e implementarla.

Art. 18.- ALCANCE: Estdn comprendidos en la Carrera
Administrativa todos los funcionarios y empleados de la Corte,
con excepcion del Presidente y Magistrados.

Art. 19.- REQUISITOS DE INCORPORACION A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA: Para que el funcionario o empleado ingrese
a la Carrera Administrativa, se requiere ademas de los requisitos
exigidos en el Art. 5, haber cumplido con el periodo de prueba
establecido en este Reglamento y tener la calidad de funcionario



0 empleado en propiedad, ya sea que esté bajo el régimen de
Ley de Salarios o Contrato.

Art. 20.- ESTABILIDAD: Los funcionarios y empleados de la
Corte, que hayan sido incorporados a la Carrera Administrativa,
no podran ser despedidos, ni destituidos de su cargo, salvo de
conformidad a las causales establecidas en la Ley respectiva y
en este Reglamento.

A ningln funcionario o empleado de la Carrera, podra
suprimirsele su plaza, sin que previamente se reubique en otra
de similar jerarquia y remuneracion.

Art. 21.- DEL EGRESO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA:
Los funcionarios y empleados que hayan sido incorporados a la
Carrera Administrativa, saldrdn Gnicamente en los siguientes
€asos:

Por fallecimiento;

Por jubilacion;

Por invalidez permanente;

Por renuncia;

Por actos de indisciplina graves contemplados en la
Ley respectiva y este Reglamento.

®oO0TO

CAPITULO VI
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

Art.  22- EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL: Se evaluara por lo menos una vez al afio a los
funcionarios y empleados de la Corte, con excepcion del
Presidente y Magistrados.

Los Coordinadores Generales, Asesores de la Presidencia,
Director Financiero, Director de Comunicaciones, Director de
Auditoria Interna y los Jefes de los siguientes departamentos:
Informatica, Participacion Ciudadana y Capacitacion, seran



evaluados por el Presidente de la Corte; el resto del personal
sera evaluado por cada jefatura inmediata superior.

Los Jueces de las Camaras de Primera Instancia, seran
evaluados por la Camara de Segunda Instancia, la cual esta
conformada por el Presidente y Magistrados.

La Direccién de Recursos Humanos, establecera la metodologia
y procedimiento a efectuar para la evaluacion del desempefio
del personal de la Institucién.

Art. 23.- OBJETIVOS DE LA EVALUACION:

a. Establecer el nivel de rendimiento de los funcionarios y
empleados en relacion a las labores asignadas;

b. Facilitar la toma de decisiones respecto a incrementos
salariales y demas incentivos laborales;

c. lIdentificar las fortalezas a fin de potenciarlas y desarrollar
competencias;

d. lIdentificar las areas de mejora del empleado, a fin de tomar
las medidas necesarias para que el empleado pueda
superarlas a través de la capacitacion.

Art. 24.- COMITE DE EVALUACION:

Habra un Comité de evaluacién que estara conformado por un
representante designado por la Presidencia, el Director de
Recursos Humanos y dos miembros electos por los empleados,
en asamblea general.

Cualquier funcionario o empleado que no esté de acuerdo con
los resultados de la evaluacién del desempefio, podra solicitar
una revision al Jefe inmediato, y de persistir la insatisfaccion, al
Comité de Evaluacion y en Ultima instancia a la Presidencia.

CAPITULO VI
PROMOCIONES, PERMUTAS Y TRASLADOS

Art. 25.- PROMOCION: Para ser promovidos o ascendidos los
funcionarios y empleados de la Corte, deberan reunir las
siguientes condiciones:



a. Cumplir con el perfil establecido en el Manual de
Descripciéon de Puestos para el desempefio del nuevo
cargo.

b. Haber obtenido una calificacion satisfactoria en las
evaluaciones del desempefio.

c. Haber observado una conducta decorosa dentro y fuera de
la Institucion.

d. Haber demostrado efectividad y eficiencia en el cargo
anterior.

Art. 26.- PERMUTAS: Los servidores de la Institucion que
desempefien puestos de un mismo nivel, segun el Manual de
Descripcién de Puestos, podran ser permutados, si fuese
conveniente para la administracién y hubiese anuencia de los
interesados.

Art. 27.- TRASLADOS: Procederan los traslados, siempre que
no se desmejoren en el cargo y salario a los funcionarios y
empleados; los traslados seran autorizados por el Presidente de
la Corte.

Es facultad del Presidente de la Corte, promover, permutar y
trasladar a los servidores de la Institucién, de conformidad a la
Ley y a este Reglamento.

No seran vdlidas estas acciones de personal sin el acuerdo o
resolucion correspondiente.

CAPITULO VIII
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 28.- DEBERES: Son deberes de los funcionarios y
empleados de la Corte:

a. Asistir con puntualidad a su trabajo y cumplir con el
horario laboral establecido, segun las Leyes y Reglamento
respectivo;



Desempefiar con celo, diligencia y probidad las funciones
inherentes a su cargo;

Guardar la reserva y discrecién necesarias en los asuntos
gue tenga conocimiento por razén de su cargo, adn
después de haber cesado en el desempefio de ellos;
Rechazar regalos, promesas o recompensas que se les
ofrezcan como retribucion, ain cuando sea a titulo de
pronto despacho; realizando su trabajo con honradez, sin
dispensa de favores, obrando con rectitud e integridad, sin
solicitar ni esperar obtener beneficios de ningun tipo;
Respetar a sus superiores jerarquicos, obedecer sus
Ordenes en asuntos de trabajo y observar seriedad en el
desempefio de sus cargos; asimismo, los jefes guardaran
a los empleados el debido respeto y consideracion;
Atender al publico en forma respetuosa y esmerada,
guardandole la consideracion debida.

Conducirse con la debida correccion en las relaciones con
sus comparieros de trabajo;

Excusarse o declararse impedidos para actuar en los
casos determinados por la Ley;

Cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y
desinteresada,;

Conservar decoro y honestidad en el desempefio del
cargo y evitar aspectos negativos o censurables en su
vida publica o privada, que puedan incidir en la relacion
laboral;

Presentarse en forma decorosa al desempefio de sus
labores;

Cumplir con la normativa establecida para el uso de
uniformes;

Cumplir con la normativa para la administracién y uso del
Centro Recreativo Taquillo;

Portar durante el desempefio de sus funciones el
respectivo carné que lo identifica como empleado de la
Corte.

Cuidar diligentemente las instalaciones, equipo y demas
bienes de la Corte;

Cumplir con el Cédigo de Etica del Servidor de la Corte de
Cuentas de la Republica; y

Los demas que establezca la Presidencia de la Corte.
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Art. 29.- DERECHOS: Son derechos de los funcionarios y
empleados de la Corte, ademas de los contenidos en el Art. 29
de la Ley de Servicio Civil, los siguientes:

a. Ascender de categoria de acuerdo con su capacidad
profesional y técnica de conformidad a la Carrera
Administrativa Institucional;

b. Participar en los programas orientados al desarrollo
personal;

c. Solicitar por escrito el ejercicio de sus derechos, ser oido
en sus peticiones y reclamos; y recibir respuesta en la
forma correspondiente, en un periodo no mayor de quince
dias;

d. Asociarse voluntaria y libremente para la defensa de sus
derechos gremiales y profesionales;

e. Contar con los equipos, herramientas, (tiles, implementos y
materiales necesarios para ejecutar con la debida precision
sus labores.

f.  Contar con las condiciones necesarias que garanticen la
higiene y seguridad ocupacional.

g. Gozar de las prestaciones siguientes, las cuales estaran
sujetas a la disponibilidad presupuestaria de cada ejercicio
fiscal:

1) Una bonificacién, en el mes de junio y otra en el mes de
diciembre de cada afio, las cuales sera revisadas y
aprobadas mediante acuerdo emitido por el Presidente
de la Corte.

Para tener derecho a éstas bonificaciones, el servidor de la
Corte debera estar prestando servicio en la Institucién en el
mes de junio y diciembre respectivamente, a menos que no
lo hiciere por justo impedimento, debidamente comprobado.
Ademas debera, para uno y otro caso, tener por lo menos
seis meses de laborar en la Corte, durante el ejercicio fiscal
a que corresponda la bonificacién; caso contrario, se dara
en forma proporcional en cuanto al tiempo de servicio.

No tendran derecho a estas bonificaciones, quienes hayan
sido sancionados por incumplimiento a la Ley de Etica
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Gubernamental, al Cadigo de Etica del Servidor de la Corte
de Cuentas de la Republica o suspendidos sin goce de
sueldo, en cualquier periodo comprendido dentro de los seis
meses anteriores a la bonificacién que corresponda.

2) Seguro de vida colectivo.

3) Una bonificacién por proyectos especiales cuando el
funcionario o empleado hubiere elaborado o participado
en la elaboracion de algun estudio que no sea de los
que por razones de su trabajo deba realizar, y dicho
estudio produzca impacto positivo y efectivo, para la
Institucion. Para efecto de determinar la cuantia de la
bonificacién, el Presidente nombrara una Comision, que
tomara en cuenta al menos los siguientes parametros:

a) El uso y necesidad que la Institucién tiene del
documento o estudio realizado.

b) El monto aproximado que la Corte se ahorra, al no
contratar servicios externos, para que se elabore el
estudio o documento técnico.

c) El impacto y el valor agregado que dicho estudio o
documento proporcione a la Mision y Vision de la
Corte.

4) Aportacion econoémica para la adquisicion de lentes
graduados, que bajo prescripcion médica, el
funcionario o empleado requiera para su uso personal
y que le sirvan para el mejor desempefio de su trabajo.

Para tener derecho a esta prestacion, el servidor debera
presentar a la Direccién de Recursos Humanos de esta
Corte, al menos los siguientes documentos: prescripcion
médica y cotizacion de los lentes graduados. Esta
Direccion, establecera los procedimientos y mecanismos
para el otorgamiento de esta prestacion.

El funcionario o empleado que haya recibido dicha

aportacién econdmica, podra optar nuevamente a ésta,
después de transcurridos dos afios, siempre y cuando
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5)

6)

exista justificacion médica para ello, lo cual serd evaluado
por la Direccion de Recursos Humanos .

Aporte economico para el pago de guarderia en concepto
de subsidio para el pago mensual de servicio de guarderia,
que el funcionario o empleado de esta Corte solicite,
cumpliendo con los siguientes requisitos:

a) Que la edad de los hijos por los que se solicita el
servicio, esté comprendida entre los tres meses a cinco
afios;

b) Que el servicio de guarderia se reciba en dias habiles,
dentro de la jornada laboral;

¢) Que el o los hijos por quienes se solicita la prestacion,
se encuentren inscritos como tales, en base a los
documentos legales correspondientes, en el respectivo
Expediente de Personal, que lleva la Direccion de
Recursos Humanos de esta Institucion.

El monto de esta aportacion no podra ser mayor al
equivalente del ochenta por ciento del costo mensual del
servicio.

La Direccion de Recursos Humanos establecera los
procedimientos y mecanismos para el otorgamiento de esta
prestacion.

Compensacién econdmica por retiro voluntario.

El personal de esta Corte que exprese por escrito su deseo
de retirarse de la Institucion o que cesare en sus funciones,
por causas que no fueren imputables a dicho funcionario o
empleado, tendra derecho a una compensacion econémica,
equivalente al cien por ciento del ultimo sueldo mensual,
por cada afio de servicio prestado a la Corte.

Para efectos de este numeral, el periodo de seis meses o
mas de servicio se considerard como afio completo.

Para tener derecho a esta compensacion, sera necesario
tener un minimo de cinco afios de servicio a la Institucion y

13



7

h.

cumplir con todos los requisitos y el procedimiento que
sefiale el instructivo que para tal efecto se emita.

Seguro Médico Hospitalario

Se gozara de un Seguro Médico Hospitalario, con una
cobertura en salud preventiva y curativa, a nivel mundial,
asimismo se incluird en este beneficio, al cényuge o
compafiero (a) de vida e hijos cuya edad no exceda a los
veintitrés afios y que dependan econdmicamente de sus
padres. La Direcciobn de Recursos Humanos, sera la
responsable de administrar y divulgar los beneficios del
mencionado Seguro.

Los demas derechos que establezcan las Leyes.

Cuando fuere necesario, una normativa regulara lo concerniente
a las prestaciones establecidas en este Reglamento.

Art. 30.- PROHIBICIONES: A los funcionarios y empleados de la
Corte, se les prohibe ademas de lo expresado en la Ley de
Servicio Civil, lo siguiente:

a.

b.

Alterar, falsificar, destruir o sustraer cualquier documento,
valores o informacion pertenecientes a la Institucion;
Justificar permisos con constancias falsas o alteradas;
Emplear los vehiculos, equipo, utiles, materiales, maquinaria
0 herramientas suministrados por la Institucién, para objeto
distinto de aquel a que estén normalmente destinados o
sustraerlos sin la autorizacion correspondiente; en el caso
de pérdida, extravio o dafios de los mismos, el funcionario o
empleado lo hara del conocimiento de su jefe inmediato y
colaborard en la investigacion del caso;

Hacer cualquier clase de actividad politica, partidista o
religiosa en el lugar de trabajo;

Emitir informes, dictdmenes, resoluciones o decidir asuntos
en los que tenga interés el servidor, sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, o lo
tuvieren las sociedades o empresas de las cuales el servidor
participe;
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Hacer declaraciones de prensa a nombre de la Institucion,
sin la debida autorizacion;

Efectuar compraventas de toda clase, dentro de la
Institucion;

Portar armas de cualquier clase dentro de la instalacién, a
menos que aquellas sean necesarias para la prestacion de
los servicios de seguridad y vigilancia de la Institucion;
Efectuar actos de inmoralidad en la oficina o en cualquier
otra instalacion perteneciente a la Institucion;

Fumar en horas y lugar de trabajo;

Ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes,
estupefacientes o alucinégenas en el lugar de trabajo o
presentarse al desempefio de su cargo, en estado de
ebriedad o bajo la influencia de dichas drogas;

Ejecutar actos que pongan en peligro de manera evidente la
integridad y seguridad del personal de la Corte;

Abandonar sus labores durante la jornada de trabajo sin
causa justificada o permiso escrito otorgado por la
Presidencia o Jefe inmediato, segun el caso, de conformidad
con la Ley;

CAPITULO IX

REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 31.- SANCIONES: Las sanciones disciplinarias seran las

siguientes:

a. Amonestacion oral privada;

b. Amonestacion escrita;

C. Descuentos salariales;

d. Suspension sin goce de sueldo;

e. Postergacion en el derecho de ascenso hasta dos afios;
f. Despido; y

g. Destitucion.

La suspension sin goce de sueldo se aplicara de acuerdo a lo
establecido en la Ley correspondiente y en los casos
establecidos en el Art. 30 de este Reglamento.
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El despido y la destitucion se aplicaran en los casos contenidos
en la Ley correspondiente.

Los servidores que no estén protegidos por la Ley de Servicio
Civil, se les aplicar4 la Ley Reguladora de la Garantia de
Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la
Carrera Administrativa.

Art. 32.- APLICACION DE SANCIONES: En la aplicacién de
sanciones, se tomaran en cuenta las circunstancias agravantes
0 atenuantes del momento y no se tomaran en cuenta las
infracciones anteriores. Si en el transcurso de un afio, el servidor
no hubiere cometido nuevas faltas, éstas no incidiran aunque
estén agregadas al expediente respectivo.

Art. 33.- UNIDADES EJECUTORAS: Las amonestaciones orales
privadas las haré el Jefe inmediato del empleado y si éste no las
atendiere, las comunicard al jefe de la Unidad Organizativa
respectiva, quien en Ultima instancia amonestara al empleado
debiendo tomar nota de este antecedente.

Las amonestaciones escritas las hara el Director de Recursos
Humanos, a solicitud y previo informe del Jefe de la Unidad
Organizativa.

Los descuentos originados por la aplicacién de sanciones, seran
aplicados por la Direccion de Recursos Humanos.

De la aplicacién de estas sanciones, el Director de Recursos
Humanos, dara aviso a la Comisién de Servicio Civil, excepto
cuando se trate de amonestaciones orales privadas.

Es potestad del Presidente de la Corte, imponer o solicitar la
aplicacion de sanciones, de conformidad con la Ley.

Toda sancién que le fuere impuesta a un empleado, debera
serle notificada a éste, para que pueda hacer uso de su derecho
de defensa, para ello deberd entregarsele copia de la sancion
impuesta.
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CAPITULO X
CESACION DE FUNCIONES

Art. 34.- CAUSA DE PERDIDA DEL CARGO: Los funcionarios y
empleados de la Corte, cesaran en sus cargos por las causas
siguientes:

a. Muerte real o presunta;

b. Invalidez absoluta;

c. Renuncia aceptada; y

d. Despido o destitucion.

Art. 35.- RENUNCIA: El servidor presentara su renuncia ante el
Presidente de la Institucion, excepto los Jueces de Cuentas, que
lo hardn ante la Camara de Segunda Instancia. El tramite y
aceptacion se efectuara dentro de los ocho dias posteriores a la
fecha de su presentacién, debiendo el renunciante permanecer
en sus funciones hasta que la renuncia sea aceptada.

Dentro del plazo sefialado en el inciso anterior el renunciante
presentara informes sobre trabajos pendientes y cumplird con
sus compromisos contractuales u otros de cualquier naturaleza
que hubiere contraido con la Institucion.

Art. 36.- DESTITUCION: Cuando un funcionario o empleado
hubiere sido destituido por cualquiera de las causales que
sefialan las Leyes correspondientes, no podra reingresar al
servicio de la Corte, mientras no hubiere sido rehabilitado
conforme a la Ley respectiva.

CAPITULO XI
CAPACITACION Y BECAS

Art. 37.- PROGRAMA DE CAPACITACION: El Departamento de
Capacitacion (DECAP) elaborara y ejecutard un Plan Anual de
Capacitacion, conforme a las necesidades de la Institucion
establecidas a través de un diagnéstico y a programas definidos.

En la elaboracion de dichos programas se considerara la
formacion técnica y profesional de los funcionarios y empleados,
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su experiencia y superacién intelectual. EI Plan debera ser
aprobado previamente por el Presidente de la Corte.

Art. 38.- REGISTROS: La Direccion de Recursos Humanos y el
Departamento de Capacitacion, llevaran registros actualizados
y personalizados de la capacitacion impartida a cada funcionario
y empleado.

Art. 39.- CAPACITACION: Los funcionarios y empleados,
recibiran la capacitacion que a juicio de la Institucibn sea
necesaria para el desempefio de su cargo, salvo que éste
tuviera causa justificada para no recibirla; asimismo, tendra la
obligacién de compartir los conocimientos adquiridos, segun lo
determine el Departamento de Capacitacion.

La capacitacion que reciban los funcionarios y empleados, le
seri tomada en cuenta para optar a puestos nuevos o vacantes
y demas estimulos de la administracion de personal.

Art. 40.- BECAS: La Institucion contard con un programa de
becas para que los servidores de la Corte tengan la oportunidad
de desarrollar sus competencias laborales. Dicho programa
estara regulado a través de un Reglamento de Becas.

CAPITULO XII
REGISTROS DE PERSONAL

Art. 41.- REGISTROS GENERALES DE PERSONAL:La
Direccién de Recursos Humanos, tendra a su cargo el control de
asistencia del personal y mantendra debidamente actualizados
los registros que sean necesarios para su adecuada
administracion.

Para cada funcionario y empleado habra un expediente
debidamente foliado, el cual tendr4 toda la historia laboral,
académica, disciplinaria y méritos recibidos.
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Los funcionarios y empleados tendran derecho, en horas hébiles
y en la oficina correspondiente, de verificar el contenido de su
expediente, lo cual se hard en presencia de un empleado de la
Direccién de Recursos Humanos y podra solicitar certificacion
de cualquier documento contenido en el mismo.

CAPITULO XIil
SALUD, SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Art. 42.- La Corte, a través del Comité de Seguridad e Higiene
Ocupacional, adoptara y pondra en practica en los lugares de
trabajo, medidas adecuadas de seguridad e higiene
ocupacional, para proteger la vida, la integridad fisica y mental
de sus empleados en lo relativo a:

a. Edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales

b. Suministro de una buena iluminacion y ventilacion

c. Colocaciéon y mantenimiento de proteccidon para prevenir,
minimizar y controlar los riesgos provenientes de los equipos
y todo género de instalaciones;

d. Instalacion y mantenimiento de extintores de fuego en
lugares adecuados;

e. Dotacién de dispensadores de agua potable que garanticen

la pureza, conforme a las normas que dictan los organismos

competentes;

Suministro, uso y mantenimiento de material y equipo de

proteccion personal, de acuerdo a la labor a desarrollar;

Ubicacion y sefializacion de salidas de emergencia;

Mantenimiento y limpieza de las instalaciones;

Mantenimiento y limpieza del area de cafeteria;

Elaboracion de plan de contingencias en el caso de

desastres naturales;

—h

T

Art. 43.- La Clinica Institucional, sera la encargada de elaborar
programas de salud preventiva en coordinacién con el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social.
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CAPITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

Art. 44.- CONFLICTOS: Lo no previsto en este Reglamento o las
dudas que surjan de su aplicacion, seran resueltas por el
Presidente de la Corte, previa opinion del Tribunal de Servicio
Civil, en lo que sea de la competencia de éste.

Art. 45.- DEROGATORIA: Queda derogado el Decreto 11, del
16 de marzo de 1999, publicado en el Diario Oficial No. 59,
Tomo 342, del 25 de marzo de ese mismo afio.

Art. 46.- VIGENCIA: Este Reglamento entrara en vigencia el
dia de su publicacién en el Diario Oficial.

Dado en San Salvador, el dia diecinueve de marzo de dos mil
nueve.

Dr.
Presidénte

J3
3 ke

a Corte de €uentas de la Repl %@a %a ‘: > $
D M

PRESIDENCIA

42 gctualizacion.
Decreto N° 5, T. 382, N° 45 de fecha 19 de marzo 2009 Diario
Oficial

20



	CAPITULO II

