Santa Tecla, 7 de enero de 2009.

ASUNTO: Reglamento Interno de Normas Disciplinarias para los Servidores Públicos del MAG.


HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:


“ACUERDO No. 7. Santa Tecla, 7 de enero de 2009. EL ÓRGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE AGRICULTURA Y GANADERIA, 

CONSIDERANDO:

I. Que de conformidad a lo señalado en el Art. 18 del Decreto Ejecutivo Nº 108 de la Corte de Cuentas de la República, de fecha 5 de julio de 2006, publicado en el Diario Oficial Nº 156, Tomo 372 el día 24 de agosto del mismo año, contentivo del  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Agricultura y Ganadería, la unidad de Recursos Humanos de éste, elaborará un Reglamento Interno que contenga las normas disciplinarias a las que deberán someterse los empleados de este Ministerio, a fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales.  

POR TANTO,  con base en el considerando que antecede,

ACUERDA, emitir el siguiente:

Reglamento Interno de

Normas Disciplinarias para los

servidores públicos de este Ministerio

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Art.1. El presente Reglamento será de aplicación a los servidores públicos del Ministerio de Agricultura y Ganadería, en adelante denominado Ministerio o MAG, en lo que no contravenga las leyes, decretos y/o reglamentos especiales.

Art.2. El régimen disciplinario establecido en este Reglamento, se entiende sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en que puedan incurrir los servidores públicos, la cual se hará efectiva en la forma que determina la ley.

Art.3. La Oficina General de Administración a través de la División de Recursos Humanos del MAG, velará por la implementación, divulgación y cumplimiento de este Reglamento.

CAPÍTULO II

DEBERES Y PROHIBICIONES

DEBERES

Art.4. Son deberes de los servidores públicos del Ministerio, además de lo que establezcan las leyes, decretos y/o reglamentos especiales, los siguientes: 

1. Registrar en el  sistema de control de asistencia vigente, la entrada y salida del lugar de trabajo. 

2. Actualizar el expediente personal que lleva la  respectiva Unidad de Recursos Humanos con la información que sea necesaria.

3. Observar buena conducta en el desempeño de sus funciones, dentro y fuera de su lugar de trabajo.

4. Someterse a exámenes médicos, de laboratorio o de capacidad y aptitudes cuando fuere requerido por la respectiva Unidad de Recursos Humanos, con el objeto de comprobar su estado de salud y habilidades.

5. Observar estrictamente las prescripciones establecidas concernientes a higiene y seguridad.

6. Cumplir con los turnos de trabajo que se asignen, cuando fuere el caso.

7. Asistir al trabajo, limpio y correctamente vestido, y mantener esta corrección durante su jornada de trabajo, salvo que la naturaleza de las labores no lo permita.

8. Usar obligatoriamente el uniforme que el MAG haya proveído durante las jornadas laborales, fuera de ellas queda prohibido su uso. La limpieza y cuidado de los mismos estará bajo la responsabilidad de cada servidor público.

9. Utilizar adecuadamente los recursos asignados para cumplir las funciones que le correspondan. En caso, que el bien se requiera para realizar sus labores fuera de la entidad, deberá obtener el permiso correspondiente.

10. Conservar limpios y en buen estado de funcionamiento, los instrumentos, maquinaria, herramientas, muebles e inmuebles propiedad del Ministerio; en ningún caso responderá por el deterioro ocasionado por el uso normal de ellos, ni por su mala calidad o defectuosa fabricación, ni por caso fortuito o fuerza mayor.

11. Cuidar y proteger toda clase de implementos de uso personal, servicios sanitarios, equipos, herramientas, útiles, libros, registros y documentos propiedad del MAG, especialmente los que tengan a su cargo. Deberá abstenerse de sustraerlos del lugar de trabajo sin el permiso del Jefe inmediato, salvo los que por razones de trabajo necesite utilizar o consultar fuera del lugar ordinario de labores.

12. Responder por los objetos propiedad del Ministerio que les confiaren para el desempeño de su trabajo.

13. Restituir en el mismo estado que le fueren proporcionados, los materiales que no hubiere utilizado en la ejecución de determinado trabajo.

14. Obedecer las instrucciones verbales o escritas y desempeñar el trabajo o comisiones, ordenadas por sus jefes, con la eficiencia apropiada y en la forma, tiempo y lugar que se le indique.

15. Guardar debido respeto y consideración a sus jefes, compañeros y subalternos, evitando la realización de actos que perturben la disciplina o que alteren el normal desarrollo de las labores absteniéndose de cometer actos o hacer bromas que perturben la disciplina, ofendan la moral o alteren el normal desarrollo de las labores.

16. Guardar debido respeto y consideración a los servidores públicos cuando se conduzcan a bordo de la unidad de transporte colectivo facilitado por el MAG, evitando hacer bromas con expresiones o gestos que dañen la práctica de valores morales y la buenas costumbres.

17. Tratar con respeto y cortesía a toda persona con quien deba relacionarse por consecuencia del trabajo.

18. Denunciar a la autoridad competente, cualquier acto de corrupción, fraude, abuso de poder, despilfarro o violación a cualquiera de las disposiciones legales vigentes.

19. Presentar la declaración jurada de patrimonio ante la Sección de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, en caso de que por su cargo sea obligatorio.

20. Realizar las copias de respaldo de toda información contenida en las bases de datos.

21. Informar dentro del mismo día de su ausencia al trabajo, al jefe inmediato superior directamente o por medio de un familiar.

PROHIBICIONES

Art.5. Se prohíbe a los servidores públicos del Ministerio, además de las prohibiciones que  contienen las leyes, decretos y/o reglamentos especiales, lo siguiente: 

1. Abandonar sus labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o permiso escrito, otorgado por el Jefe inmediato.

2. Portar armas de cualquier clase durante el desempeño de su trabajo, a menos que éstas sean autorizadas por la Institución, para el desempeño y cumplimiento de sus labores.

3. Efectuar en el lugar de trabajo y en horas laborales, actividades tales como: trabajos particulares, ventas, rifas, suscripciones, préstamos o cobros de dinero.

4. Realizar colectas entre el personal con fines caritativos, patrióticos, sociales o culturales, a menos que se cuente con la previa autorización de la autoridad competente del MAG, y que  no se interrumpa el normal desarrollo de las labores.  

5. Obsequiar, vender, prestar o darle cualquier otro uso a implementos personales de trabajo, uniformes, distintivos, emblemas o insignias representativas del Ministerio, lo que podría directa o indirectamente desprestigiar a la Institución, o a sus trabajadores.

6. Utilizar indebidamente las líneas telefónicas y los materiales, maquinarias, equipo y herramientas propiedad del MAG.

7. Alterar, ocultar o sustraer libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier documento de la Institución, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que se incurra.

8. Ingresar, borrar o modificar la información contenida en las bases de datos del Ministerio, sin ninguna autorización.

9. Registrar la asistencia  a las labores de otro servidor público, así como alterar, dañar o hacer desaparecer dicho registro.

10. Suspender las labores antes de la hora señalada para la salida del trabajo.

11. Asistir o permanecer en la institución en los días y horas no hábiles, a excepción de aquellos que tengan la autorización de la autoridad correspondiente. 

12. Abandonar el trabajo cuando por la naturaleza del mismo, esté sujeto a relevo inmediatamente después de concluir su jornada de trabajo, y no se presentare el compañero que lo ha de sustituir.

13. Realizar una conducta indeseada que implique frases, tocamientos, señas u otra conducta inequívoca de naturaleza o contenido sexual.

14. Efectuar actos graves de inmoralidad en la Oficina, o fuera de ella cuando se encuentre en el ejercicio de sus funciones. 

15. Fomentar y consentir actos delictivos.

16. Ejecutar actos que pongan en peligro de manera evidente la integridad y seguridad del personal del Ministerio.

17. Dormir o divagar durante el desempeño de su jornada de trabajo, cualquiera que sea el cargo que desempeñe.

18. Asistir al desempeño de sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes, fármacos, sustancias psicotrópicas, al igual que hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo.

19. Perder el tiempo o hacerlo perder a sus compañeros de trabajo, durante las horas laborales, con actividades no relacionadas al desempeño del mismo.

Art.6. El incumplimiento de los preceptos contenidos en los Arts. 4 y 5 de este Reglamento, se constituirá en falta disciplinaria, y por tanto, genera acción e imposición de la sanción correspondiente.

CAPÍTULO III

PERSONAS RESPONSABLES

Art.7. Los servidores públicos del MAG, incurrirán en responsabilidad disciplinaria en los supuestos y circunstancias establecidas por este Reglamento.

Art.8.  No podrá exigirse responsabilidad disciplinaria por actos posteriores a la pérdida de la condición de servidor público de este Ministerio.

La pérdida de la condición de servidor público no libera de la responsabilidad civil, penal o administrativa contraída por faltas cometidas durante el tiempo en que se ostentó aquélla.

Art.9. Los servidores públicos que indujeren a otros a la realización de actos o conducta constitutivos de falta disciplinaria, incurrirán en la misma responsabilidad que éstos.

Art.10. Igualmente incurrirán en responsabilidad los servidores públicos que encubrieren las faltas consumadas, cuando de dicho acto se deriven daños para la Administración o los usuarios del MAG.

CAPÍTULO IV

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art.11 Sin perjuicio de las penas a que se hagan acreedores de conformidad con las leyes, los servidores públicos que no cumplan debidamente con sus obligaciones, quedarán sujetos a las sanciones disciplinarias siguientes:

1. Amonestación oral privada.

2. Amonestación escrita.

3. Suspensión sin goce de sueldo, 

4. Despido o destitución del cargo o empleo, previo el procedimiento administrativo correspondiente.

QUIENES PUEDEN IMPONER SANCIONES. 

Art.12. Para imponer las sanciones pertinentes al personal contratado por Ley de Salarios, se estará a lo dispuesto en el Art. 42 de la Ley de Servicio Civil.

Para el personal por contratos de servicios, de conformidad con el Art. 83 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, las amonestaciones serán practicadas por los jefes inmediatos del empleado, con la sola comprobación del hecho que las motiva; el despido y destitución, deberán ser resueltas y notificadas por la persona designada por el Titular para suscribir el contrato, previo el proceso establecido en la Ley Reguladora de la Garantía de Audiencia de los Empleados Públicos no Comprendidos en la Carrera Administrativa.

No obstante lo dispuesto en los incisos anteriores, los Directores y Directores Generales podrán imponer sin ningún trámite y en caso justificado, suspensión sin goce de sueldo hasta por cinco días en cada mes calendario y en ningún caso más de quince días en el mismo año calendario. Las amonestaciones y esta clase de suspensión no admitirán ningún recurso.

AMONESTACIÓN ORAL

Art.13. Serán sancionados con amonestación oral privada, los servidores públicos que cometan las faltas disciplinarias que determina el Art. 6 de este Reglamento. Sin embargo, el infractor deberá suscribir la respectiva Acta de Amonestación que para esos efectos llevará la Unidad de Recursos Humanos, previo aviso del que practique la sanción. En caso de negarse a suscribir dicha Acta, se dejará constancia de tal hecho en la misma.

Art.14. Si antes de transcurrir el término de un mes de la primera sanción, el infractor mereciere otra de la indicada en el inciso que precede, la amonestación se hará por escrito.

SUSPENSIÓN SIN GOCE DE SUELDO

Art.15. Para aplicar esta sanción, se estará a lo dispuesto en el Art. 12  de este Reglamento.

CASO ESPECIAL DE SUSPENSIÓN SIN GOCE DE SUELDO 

Art. 16. La suspensión sin goce de sueldo, procederá también cuando por autoridad competente se decrete contra el servidor público auto de detención, por delito doloso que no admita excarcelación o por delito excarcelable mientras ella no se haga efectiva. La suspensión durará por todo el tiempo que se mantenga el auto de detención sin hacerse efectiva la excarcelación, excepto si se tratare de los delitos comprendidos en el Título VII, Libro II del Código Penal, o cometidos contra superiores jerárquicos, en cuyo caso la suspensión continuará aunque se excarcele al indiciado. Si la suspensión durare más de tres meses dará lugar al despido.

En los casos de este artículo bastará la certificación extendida por el Tribunal competente. 

CAPITULO V

RESPONSABILIDADES DISCIPLINARIAS

APLICACIÓN DE SANCIONES

Art. 17. Las sanciones disciplinarias a que se refiere el Capítulo anterior, podrán ser aplicadas con sólo la robustez moral de prueba, y será suficiente para resolver  que la infracción ha sido cometida y de que es responsable de ella, la persona a quien se imputa su comisión. 

Art.18. En la aplicación de sanciones se tomarán en cuenta las circunstancias agravantes o atenuantes y no se tomarán en cuenta las infracciones anteriores, si en el transcurso de un año el empleado no hubiere cometido nuevas faltas, aunque estén agregadas al expediente personal respectivo.

Art.19.  En el caso del Art.4 número 11, el servidor público estará obligado a hacer del conocimiento del Jefe inmediato la pérdida o daño, y cooperará con el fin de establecer la verdad de los hechos. El servidor público responsable del bien, responderá por el valor en libros a la fecha del incidente o lo repondrá en las mismas o mejores condiciones que estaba al momento de su pérdida o menoscabo, todo y cuando, no se le exima de responsabilidad por la vía judicial o administrativa.

DESPIDO Y DESTITUCIÓN

Art.20.  En lo que sea aplicable, se procederá de acuerdo a lo dispuesto en los Arts. 52, 53, 54 y 55 de la Ley de Servicio Civil y el inciso segundo del Art.12 de este Reglamento. 

FORMA DE PROCEDER

Art.21. Para proceder al despido o destitución se observarán las reglas siguientes:

1. El Director General o de Oficina de la unidad organizativa a la que pertenece el servidor público, gestionará por escrito ante el señor Ministro la decisión de despedirlo o destituirlo, expresando las razones legales que tuviere para ello, los hechos en que la funda y proponiendo la prueba de éstos.

2. El señor Ministro o la persona que él designe, remitirá la solicitud de despido o destitución a la Unidad de Recursos Humanos para que se realice el debido proceso. 

3. El señor Ministro o la persona designada por él para suscribir el contrato respectivo, recibirá dictamen emitido por la Comisión de Servicio Civil en su caso, o la sentencia correspondiente del proceso realizado, y conforme al mismo resolverá.

DISPOSICIONES FINALES

CONFLICTOS

Art.22. Lo no previsto en este Reglamento o las dudas que surjan en su aplicación, serán resueltas por el señor Ministro o por la persona que él designe, aplicando la disposición legal que sea más favorable para los intereses de los empleados.

VIGENCIA

Art.23. El presente Reglamento entrará en vigencia a partir del día de su aprobación por la autoridad competente.  


COMUNIQUESE. Mario Ernesto Salaverría, Ministro de Agricultura y Ganadería.”


El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos consiguientes.

DIOS UNION LIBERTAD

José Edgar Campos Rivas

Autorizado por Acuerdo Ejecutivo 

en el Ramo de Agricultura y Ganadería

 Nº 107 de fecha 1º de octubre de 2004.

