ACUERDO NUMERO 175

Tegucigalpa, M.D.C., 18 de febrero de 1976.
EL JEFE DE ESTADO,

CONSIDERANDO: Que con fecha veintiocho de octubre de mil novecientos
sesenta y siete fue emitido por el Congreso Nacional el Decreto Legislativo No.
126 Ley de Servicio Civil, fue promulgado el seis de marzo de mil novecientos
sesenta y ocho y entrd en vigencia el seis de septiembre de dicho afio;

CONSIDERANDO: Que es objetivo fundamental del Gobierno de las Fuerzas
Armadas lograr la eficiencia de la funcion publica, a través de la
institucionalizacion de la Carrera Administrativa con base en el sistema de
méritos;

CONSIDERANDO: Que para alcanzar tal objetivo es de imperiosa necesidad
dictar las disposiciones legales reglamentarias que faciliten la mejor aplicacion de
la Ley y la ejecucion més expedita de los programas de Administracion de
Personal.

POR TANTO: En uso de las facultades que le confiere el Articulo 201,
atribucién No. 35 de la Constitucion de la Republica,

ACUERDA:

El siguiente

REGLAMENTO DE LA LEY DE
SERVICIO CIVIL

CAPITULOI

DE LOS FINES Y OBJETIVOS DEL REGIMEN DE SERVICIO CIVIL Y
DE ESTE REGLAMENTO

Articulo 1.- La Ley de Servicio Civil y el presente Reglamento establecen un
sistema racional de Administracion de Personal en el Servicio Pablico y regulan
las relaciones entre los empleados publicos y el Estado.

Articulo 2.-  El sistema racional de Administracion de Personal en el Servicio
Publico, deberd entenderse, como un conjunto arménico de disposiciones
tendientes a lograr que el despacho de los asuntos que atafien a la gestion
administrativa del Estado, se lleve a cabo dentro del menor tiempo posible que
cada negocio requiere y de la manera mas econémica y funcional para el Estado y
los intereses que administra, y de proteccion para los servidores del mismo.

A tal efecto, teniendo en cuenta que el Empleado Publico es recurso e instrumento
fundamental del Estado Moderno, sera imprescindible que cada funcién se ejercite
por el menor nimero posible de personas de la mayor capacidad disponible a tales
fines, quienes seran remunerados de la mejor manera que las finanzas publicas
permitan.

Las disposiciones de la Ley de Servicio Civil y del presente Reglamento, deberan
interpretarse siempre de manera conduncente a la materializacion de los fines aqui
expresados.

Articulo 3.- Para todo lo relacionado con la Administracién de Personal se
entendera por Carrera Administrativa, la permanencia y continuidad de personas



capaces y debidamente calificadas para ingresar y permanecer al servicio de la
Administracion Publica, con entera dedicacion de su tiempo habil, con el
propdsito de concentrar sus esfuerzos en la prestacion de tal servicio; hacer del
mismo, la fuente primordial de sus medios de vida y ser promovidos a través del
tiempo a posiciones de superior jerarquia, de acuerdo con sus esfuerzos,
experiencia, capacidad y merecimientos, contando con los derechos de
permanencia y demas beneficios que la misma Ley establece. La dedicacion
entera del tiempo habil de los servidores publicos, queda sujeta a las excepciones
que indica dicha ley y sus reglamentos especiales.

Articulo 4.- La relacion juridica de trabajo entre el Estado y los servidores
publicos, descrita en el articulo anterior, no se regird por un contrato de trabajo
individual o colectivo, de derecho publico o privado, sino que constituye una
situacion legal y reglamentaria, que se determina Unicamente por las normas
generales comprendidas en la Ley, este Reglamento y otras disposiciones relativas
a un determinado empleo o grupo de empleos, que se conocera como el Régimen
Estatuario del Servicio Civil.

Articulo 5.- Las frases y términos usados en este Reglamento, tendran el
significado que a continuacion se expresa, a menos que el contexto indique
claramente otra cosa:

1.- Accidn o Transaccion de Personal: Todo movimiento o acto oficial que
se relacione con cualquier aspecto del historial de un empleado que
comprenda: Ascenso, Descenso, Traslado, Nombramiento, Aumento o
Reduccién de Sueldo; Clasificacion, Reclasificacion, y Reasignaciéon de
puestos; Cesantia, Suspension, Permuta, Despido o Destitucion;
Cancelaciones; Licencia Remunerada por vacaciones, por enfermedad, por
duelo, etc.; Licencia no Remunerada, y demas similares.

2.- Acuerdo del Poder Ejecutivo: Es el acto administrativo emitido por el
Presidente de la Republica, que autoriza el Secretario de Estado de un
determinado Ministerio y por medio del cual se legalizan situaciones
prescritas por la Ley.

10.-

Ascenso: Es la promocién de un Servidor Publico a un Puesto de Clase o
Grado superior, de acuerdo con lo estatuido en el Manual de Clasificacién
de Puestos y Escala de Salarios y para el cual se haya provisto dentro de
dicha escala una remuneracion mas alta.

Asesor para Examenes: Es el perito en determinada materia que colabora
con la Direccion General, en la preparacion de cierto tipo de pruebas.

Aumento de Salario: Es el incremento de uno o mas pasos intermedios
dentro del Grado o Escala de Sueldos, al que se encuentra asignada la
Clase en el Plan o Escala de Salarios, o0 a otra escala y pasos, de acuerdo
con normas establecidas.

Autoridad Nominadora: Es el funcionario con facultad legal para hacer
toda Accidn o Transaccion de Personal.

Calificacion de Examen o Nota de Pase: Es el voto que obtiene una
persona como evaluacion de los examenes practicados por el
Departamento respectivo de la Direccion General, previo a la ocupacion de
un Puesto.

Cambio de Estado Civil: Es la situacion legal por la que una persona
natural, sufre cambios en su estatuto personal o condicion social, es decir:
cambio de nombre, matrimonio, divorcio, legitimacion y otros.

Cambio de Servicio: Es el paso de un empleado del Servicio por
Oposicion, al Servicio Excluido o viceversa.

Cambio de Status: Es la variacion de la situacion juridica en que trabajo
un empleado de Probatorio a Regular o del Servicio por Oposicion al
Servicio Excluido y en ambos casos viceversa.



11.-

12.-

13.-

14 .-

15.-

Candidato Elegible: Es la persona natural, inscrita en una lista por haber
aprobado satisfactoriamente las pruebas determinadas para una Clase de
Puesto o por haber aprobado Examen de Oposicién de Antecedentes.

Candidato Escogido: Es la persona natural, seleccionada por la Autoridad
Nominadora de una terna de elegibles, para ocupar un puesto vacante
dentro de una dependencia del Gobierno Central, para cuyo fin debera
someterse a un Periodo de Prueba.

Carrera Administrativa: Es la permanencia y continuidad de personas
capaces y debidamente calificadas, quienes han ingresado al servicio de la
Administracion Publica, con el propdsito de concentrar sus esfuerzos en la
prestacion de un servicio, hacer del mismo la fuente primordial de sus
medios de vida, con derecho por sus meéritos a pasar a través del tiempo a
puestos de superior jerarquia, garantizandoseles por parte del Estado, las
condiciones necesarias para una vida normal y con derecho a todas las
ventajas determinadas por la Ley y este Reglamento.

Cesantia: Es la separacién de un empleado de su cargo, debido a
reducciéon forzosa de servicios o de personal, por razones de orden
presupuestario 0 para obtener una mas eficaz y econdmica organizacion
administrativa, independientemente de la voluntad del empleado, pero que
no constituye Suspensién o Despido.

Clase: Es un conjunto de puestos cuyos deberes, responsabilidades,
complejidad y autoridad son de tal manera suficientemente similares, que
se puede usar el mismo titulo descriptivo para designar cada Puesto
asignado a la misma; los mismos requisitos de preparacion, conocimientos,
experiencia, habilidades y otras cualidades especiales requeridos a los
candidatos a Empleo; el mismo examen utilizado para seleccionar personal
idéneo; y la misma Escala de Sueldos aplicable con equidad y justicia,
bajo condiciones de trabajo sustancialmente similares.

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

24.-

25.-

Clasificacion o Asignacion: El acto mediante el cual se ubica un Puesto
nuevo en la Clase correspondiente.

Confirmacion Definitiva de Empleado: Es el acto administrativo, por
medio del cual la Autoridad Nominadora da por satisfactorio el Periodo
Probatorio de un empleado; de lo cual deberd hacerse la respectiva
notificacion.

Consejo: Para todos los efectos se entenderd por tal, el Consejo del
Servicio Civil integrado por tres miembros.

Demanda: Es el escrito por medio del cual se presenta un reclamo al
Consejo del Servicio Civil.

Dependencia: Es el oOrgano administrativo que realiza funciones
especificas del Estado, y que por ley, esta obligado a realizar un programa
presupuestario.

Descenso: Es el cambio de un servidor de un Puesto Determinado a otro
de Clase o Grado inferior, y para el cual se haya provisto dentro de la
Escala Salarial, una remuneracion mas baja.

Despido: Es la separacion definitiva de un empleado del Puesto que
desempefia, por causa justificada; ello sélo lo podré efectuar la Autoridad
Nominadora por medio de un Acuerdo.

Direccion General: Se entenderd la Direccion General del Servicio Civil.
Director General: Se entendera el Director General del Servicio Civil.
Empleado a Prueba: Es el candidato seleccionado por la Autoridad

Nominadora para que desempefie un Puesto en una Dependencia
determinada del Gobierno Central, por el término provisional de prueba.



26.-

217.-

28.-

29.-

30.-

31.-

Empleado de Confianza: Es la persona natural que ha sido nhombrada a
través de un Acuerdo y que presta sus servicios personales a la
Administracion Publica; por la responsabilidad que tiene, las delicadas
tareas que desempefia o0 la honradez que para sus funciones se exige,
cuenta con fe y apoyo especial de parte de la Autoridad Nominadora. A
tales no se les aplica el Régimen del Servicio Civil, por las razones
expresadas.

Empleado de Emergencia: Es la persona natural, que por razones de
fuerza mayor o caso fortuito suscitadas en una Dependencia y sin llenar los
requisitos de seleccion, recibe un Nombramiento con carécter provisional
para servir en la Administracion Publica; el cual no podrd exceder de
noventa dias en cada afio, recibiendo el mismo sueldo estipulado en la
Escala de Salarios, para puestos similares debidamente clasificados.

Empleado Interino: Es la persona natural que ha sido designada para
desempefiar un Puesto en forma temporal, con el objeto de sustituir a un
Empleado Regular por motivo de riesgo profesional, enfermedad, licencia
u otra causa de suspension temporal de la relacion de trabajo de aquél.

Empleado o Servidor Publico: Es la persona natural que ha sido
nombrada a traves de un Acuerdo, que presta sus servicios personales a la
Administracion Publica y que estéa protegida por la Ley de Servicio Civil.

Empleado Regular: Es el servidor nombrado de acuerdo con las
disposiciones de la Ley y de este Reglamento para ocupar un Puesto con
caracter permanente, comprendido dentro del Servicio por Oposicion,
después de haber pasado satisfactoriamente el Periodo de Prueba.

Examen de Ascenso: Es la prueba para optar a un Puesto superior, en el
cual la participacion esta limitada a los Empleados Regulares que retinan
los requisitos de la correspondiente convocatoria.

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-

38.-

39.-

Examen de Ingreso: Es el concurso para optar a un puesto vacante en la
Carrera Administrativa y en el cual se pueden participar todas las personas
que posean los requisitos minimos exigidos, siempre que llenen los
tramites administrativos previos a su celebracion.

Examen o Prueba de Idoneidad: Es el examen escrito, oral o préactico,
mediante el cual se determina la idoneidad de las personas para ocupar
puestos en la Carrera Administrativa.

Examen o Método de Oposicién de Antecedentes: Es la evaluacién de
créditos, atestados de estudio, experiencia y del curriculum vitae de una
persona natural, mediante la cual se determina la idoneidad de los
candidatos.

Examen sin Oposicion: Es el examen escrito, oral o practico; la
evaluacion de los atestados y créditos de estudio y de la experiencia a
través de lo cual se determina la idoneidad de un Empleado Regular, para
desempefiar un Empleo en casos de Reclasificacion o Reasignacion de
puestos que no estén vacantes o por motivo de reorganizacion o
reestructuracion de un 6rgano administrativo.

Grado o Nivel: Son las diversas posiciones de que consta una Clase y que
se determinan por la diferencia de los puestos en especie, importancia,
dificultad, responsabilidad, supervision, autoridad, valor del trabajo y
otros.

Hoja de Antecedentes o Expediente de Personal: Es el historial de la
vida de cada empleado al servicio de la Carrera Administrativa.

Indemnizacién: Es el resarcimiento econdmico a que tiene derecho el
empleado cuando fuere removido del Puesto sin mediar causa justa.

Ley: Es el Decreto Legislativo No. 126, de fecha veintiocho de octubre de
mil novecientos sesenta y siete, denominado Ley de Servicio Civil.



40.-

41.-

42 .-

43.-

44.-

45.-

46.-

Licencia no Remunerada: Es el periodo que se concede oficialmente a un
empleado, a fin de que pueda ausentarse del desempefio de sus funciones
sin percibir estipendio, pero si conservando los derechos a que hubiere
lugar.

Licencia Remunerada: Periodo con disfrute de salario que se concede
oficialmente a un empleado, con el objeto de que pueda ausentarse del
desempefio de sus labores, pero conservando todos sus derechos.

Lista de Calificaciones: Es la relacién de los votos obtenidos por las
personas que se someten a la practica de examenes.

Manual de Clasificacion de Puestos o Cargos: Es un conjunto organico
formado por el sistema de Especificaciones de Clase y de las reglas
fundamentales para su administracién, con el objeto de ordenar en forma
sistematica los diferentes tipos de trabajo de la Carrera Administrativa.

Nombramiento: Es el acto administrativo de concesion del status de
Empleado o Servidor Publico a una persona natural, por medio de un
Acuerdo expedido por la autoridad competente conforme a la Ley.

Nombramiento Provisional o de Emergencia: Es el Acuerdo emitido por
la autoridad competente conforme a la Ley y mediante el cual se hace la
provision de un empleado por razones de fuerza mayor o caso fortuito,
para un periodo que no podra exceder de noventa dias en doce meses y sin
llenar los requisitos de seleccion.

Nomina de Candidatos Seleccionados: Es la lista enviada por la
Direccion General a la Autoridad Nominadora y que esta formado por tres
Candidatos Elegibles, que hayan obtenido una calificacion o voto en el
Examen o Prueba de Idoneidad determinado para cada Clase de Puesto,
igual o mas alto que la nota de pase establecida.

47 -

48.-

49.-

50.-

ol.-

52.-

Pedimiento o Solicitud de Personal: Es la demanda de personal, que,
para llenar puestos vacantes, hace la Autoridad Nominadora a la Direccién
General.

Periodo de Prueba o Probatorio: Es el periodo inicial de la relacion
juridica de trabajo, antes de que el empleado reciba la ratificacién
definitiva como Empleado Regular a través del acto administrativo
correspondiente y que lo acredite como empleado incorporado a la Carrera
Administrativa, y que a su vez servird para que la Autoridad Nominadora
aprecie las aptitudes y méritos del Empleado a Prueba, y por parte de éste,
la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Permuta: Es el cambio voluntario entre dos personas para el desempefio
de puestos de la misma Clase, igual Grado Salarial, en la misma o distinta
unidad administrativa, e igual o diferente localizacion geogréfica; siempre
que no esté en tramite destitucion de alguna de las partes.

Plan de Remuneraciones: Es el sistema que el Estado ha establecido
dentro de las sumas minimas, intermedias y maximas de cada Grado de la
Estructura Salaria, al que se asignan las Clases y que constituye elemento
que garantiza al Servidor Publico una compensacion a sus servicios.

Preaviso: Es la comunicacion escrita que con anticipacion dirige el Estado
al empleado o viceversa y por medio de la cual se anuncia que se pondra
fin a la relacion juridica de trabajo en fecha determinada.

Puesto, Cargo o Empleo: Es el conjunto permanente de deberes,
responsabilidades, obligaciones y derechos sefialados o delegados por la
ley o por quien tenga facultades para ello, que requiere la vinculacion de
una persona dentro del Servicio Publico, en una jornada parcial o completa
de trabajo, y siempre que haya una asignacion en el presupuesto
respectivo.



53.-

54.-

55.-

55.-

57.-

58.-

59.-

60.-

Ratificacion de Nombramiento: Es el acto administrativo por medio del
cual, la Autoridad Nominadora comunica por escrito a la Direccion
General, que el empleado a Prueba ha sido confirmado definitivamente
como Empleado Regular, por haber pasado satisfactoriamente el Periodo
de Prueba.

Reasignacion: Es el cambio que sufre la clasificacion dada a un puesto
determinado, por variacién sustancial y permanente de los deberes y
responsabilidades del mismo o por modificacion de la estructura de una
Clase en Serie o por la eliminacion o modificacién de cualesquiera Clase
del Manual de Clasificacién de puestos.

Reclamo: Es la peticion que se hace al Consejo para que conozca Yy
resuelva en su respectiva instancia sobre casos controvertidos en materia
de Administracion de Personal.

Reclasificacion: El acto mediante el cual se rectifica la clasificacion de un
Puesto, por haber sido asignado erroneamente a una Clase determinada, a
consecuencia de falta de informacion, por supra o infra valoracion u
omision de los deberes o por cualesquiera otra causa.

Reduccion de Salario: Es la rebaja de la asignacion salarial presupuestada
para un Puesto determinado.

Régimen o Servicio: Se entendera el Régimen del Servicio Civil.

Registro de Ascenso: Es el registro de las personas que han aprobado un
Examen de Ascenso, para puestos de una Clase determinada.

Registro de Ingreso: Es el registro de los candidatos que han aprobado un
examen para primer ingreso, en puestos de una Clase determinada del
Servicio de Oposicion.,

61.-

62.-

63.-

64.-

65.-

66.-

67.-

68.-

Registro de Oferentes: Es el registro en el cual se llevan los nombres de
las personas cuyas ofertas de servicios han sido aceptadas para la
realizacion posterior de exdmenes.

Registro de Reingreso: Es el registro especial de personas que han sido
empleados de carrera y que se han retirado voluntariamente o por accién
de la Autoridad Nominadora, siempre que sea por causas diferentes a las
que estipula el Articulo 47 de la Ley del Servicio Civil.

Reglamento: Es el presente Acuerdo y sus reformas posteriores.

Reingreso: Es la Accion de Personal por medio de la cual un empleado
vuelve al servicio del Estado, siempre que éste hubiere sido Empleado
Regular y se haya separado del Puesto que ocupaba por cualesquiera razon
diferente a las estipuladas en el Articulo 47 de la Ley y 261 y siguientes
aplicables, de este Reglamento, y cumplido los requisitos establecidos en
los mismos.

Reintegro: Es la Accion de Personal por medio de la cual un empleado
vuelve al servicio del Estado a ocupar el mismo puesto que desempefid
anteriormente, u otro de la misma Clase y Grado Salarial, en la misma u
otra Dependencia, en igual o distinta localizacion geografica.

Renuncia: Es la comunicacion escrita por medio de la cual el empleado
pone fin voluntariamente a la relacion juridica de trabajo con el Estado.

Revaloracién: Se entendera la reubicacion de una Clase a otra escala o
Grado salarial de la Estructura de Sueldos correspondientes al Plan de
Salarios, aplicable a los puestos comprendidos en el Régimen del Servicio
Civil.

Servicio Excluido: Es el conjunto de puestos a los que no se aplica el
Régimen del Servicio Civil; por estar taxativamente separados del sistema
por el Articulo 3° de la Ley.



69.-  Servicio por Oposicién: Es el sistema de mérito al cual se ingresa y/o se
asciende realizando los Exadmenes de Idoneidad o de Oposicién de
Antecedentes determinados para las clases de puestos y cumpliendo los
demas requisitos establecidos en el Articulo 11 de la Ley.

70.- Sistema de Evaluacion de Servicios: Es el procedimiento mediante el
cual se miden una serie de factores y actitudes del empleado en el
desempefio de sus funciones, y su conjunto de normas de aplicacion.

71.-  Suspension: Es la separacion temporal de un empleado del Puesto que
desempefia, sin goce de sueldo, ya sea como medida disciplinaria y/o por
causa justificada.

72.- Traslado: Es el cambio obligatorio de un empleado de un Puesto a otro de
la misma Clase y Grado salarial, dentro o fuera de la unidad administrativa
donde presta sus servicios, en igual o distinta localizacion geografica.

73.- Vacaciones: Es el derecho al descanso proporcionalmente remunerado que
se concede al empleado, con el objeto de que recupere sus energias,
después de un tiempo determinado de servicios.

CAPITULO Il )
DEL CAMPO DE APLICACION
SECCION |
SERVICIO POR OPOSICION
Articulo 6.- EI Régimen del Servicio Civil se aplicara a los empleados del Poder
Ejecutivo, cuyo ingreso al servicio se haya efectuado llenando los requisitos del

Articulo 11 de la Ley y los establecidos en este Reglamento, asi como a los
aspirantes que estén tramitando su ingreso.

Articulo 7.- Se entendera que el Régimen es aplicable, a aquellos empleados que
presten sus servicios desde antes de la vigencia de la Ley, aunque no se hayan
sometido a examenes de competencia, siempre que hubiesen pasado
satisfactoriamente el Periodo de Prueba establecido para la Clase de Puesto.

Articulo 8.- Para los efectos del Articulo anterior, se entendera que un empleado
ha pasado satisfactoriamente el Periodo de Prueba, si después de transcurrido el
plazo establecido para la respectiva Clase de Puesto, la Autoridad Nominadora
tacitamente lo ha confirmado y ratificado al no ejecutar la accién de Despido.

Articulo 9.- Las mismas disposiciones seran aplicables a los funcionarios y
empleados del Consejo Metropolitano del Distrito Central y de las
Municipalidades.

Articulo 10.- Para los efectos de la aplicacion del Régimen del Servicio Civil en
el Consejo Metropolitano del Distrito Central y en las Municipalidades de la
Republica, se entendera por Autoridad Nominadora, al Consejo Metropolitano del
Distrito Central o a la respectiva Corporacion.

Articulo 11.- ElI Consejo Metropolitano del Distrito Central y cada
Municipalidad donde las necesidades lo requieran, podran organizar en su seno
una Oficina de Personal a cargo preferiblemente de un Técnico en
Administracion, la cual tendra funciones de la Administracion de Personal en el
ambito municipal, y que debera orientar sus actividades en las normas de la Ley,
este Reglamento y demas disposiciones que dicte la Direccion General.

Articulo 12.- la Oficina de Personal Municipal, dependera directamente del
Presidente del Consejo Metropolitano del Distrito Central o del Alcalde.

Articulo 13.- Contra las resoluciones de la autoridad Distrital o Municipal en
materia de Administracion Personal, cabra Reclamo ante el Consejo.



Articulo 14.- El Consejo Metropolitano del Distrito Central o la Municipalidad,
que al tenor de lo dispuesto en el Articulo 11 de este Reglamento, haya
establecido su respectiva Oficina de Personal, debera dictar un Reglamento de
Personal, que se adapte a la letra y espiritu de la Ley y de este Reglamento.

Articulo 15.- Como requisito previo a la vigencia del Reglamento de Personal
Distrital o Municipal, éste debera ser sometido a estudio de la Direccion General,
a efecto de que se constate si es 0 no compatible con las normas de la Ley y de
este Reglamento.

Articulo 16.- En la Direccion General se creara una Oficina de Negocios de
Personal Municipal, que proveera todo lo conducente a la aplicacién de la Ley y
de este Reglamento en el Consejo Metropolitano del Distrito Central y en las
Municipalidades, quien les brindara la asesoria técnica que las mismas requieran
en materia de manejo de personal.

Articulo 17.- La aplicacion del Régimen es extensiva a los funcionarios y
empleados del Consejo Metropolitano del Distrito Central y de las
Municipalidades, por lo cual deberan dictarse los instrumentos reglamentarios y
dictdmenes de que hablan los Articulos 14 y 15 del presente Reglamento, en el
menor tiempo posible.

Articulo 18.- Los Poderes Legislativo y Judicial y los organismos
descentralizados, deberan remitir copia de sus reglamentos y/o estatutos de
personal a la Direccion General, a fin de que ésta dictamine sobre la orientacion
delos mismos, en los principios de la Ley y de este Reglamento.

Articulo 19.- Los organismos a que se refiere el articulo anterior, remitiran a la
Direccion General tales documentos, dentro de los tres primeros meses a partir de
la vigencia de este Reglamento.

En igual plazo, los Secretarios de Estado y las Dependencias deberan enviar
copias de sus respectivos reglamentos interiores en lo que se refiere a manejo de
personal, como paso previo a su aprobacion por el Poder Ejecutivo.

Articulo 20.- La Direccion General, llevara los registros correspondientes de las
personas que hayan ingresado al Servicio por Oposicion, cumpliendo los
requisitos del Articulo 11 de la Ley y los aplicables de este Reglamento.

SECCION Il
SERVICIO EXCLUIDO

Articulo 21.- Las disposiciones de la Ley del Servicio Civil no serén aplicables
a
1. Los Secretarios y Sub Secretarios de Estado;

2. Los siguientes empleados de confianza de los Secretarios y Sub Secretarios
de Estado:
a) Los que desempefien las funciones secretariales de éstos y que
presupuestariamente los puestos se encuentren asignados a sus
unidades;

b) Sus conductores de automoviles, asignados presupuestariamente a sus
unidades;

c) Los conserjes asignados exclusivamente a sus respectivas oficinas;
d) El Oficial Administrativo a nivel de Secretaria de Estado;
e) Asimismo, se considerardn de confianza hasta un maximo de cinco

empleados, designados por cada uno de los Secretarios de Estado,
previo dictamen de la Direccién General,



10.

11.

12.

13.

14.

El personal de la Secretaria de Estado de la Presidencia de la Republica y los
servidores que desempefien cargos de confianza del Presidente de la
Republica.

Para los efectos de este numeral, se entenderd Personal de la Secretaria de
Estado de la Presidencia de la Republica, y de confianza del Presidente de la
Republica, aquél que desempefie sus funciones en el mismo local de las
oficinas de ambos funcionarios y/o estén en continuo contacto con ellos;

Los Oficiales Mayores de las Secretarias de Estado;

Los Gobernadores Politicos y los Miembros del Consejo Metropolitano del
Distrito Central;

Los miembros del Cuerpo Diplomético y Consular;

Los Directores Generales;

Los Miembros del Consejo del Servicio Civil;

El Proveedor y Sub-Proveedor General de la Republica;

Los Militares en servicio activo, asi como el personal de la Oficina de
Seguridad Pudblica;

El Tesorero y Sub-Tesorero General de la Republica;
Los Administradores de Rentas y/o Aduanas;
Los Directores, Alcaides y Custodios de Centros Penales;

El personal que preste servicios técnicos o especializados en virtud de un
contrato especial;

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

El personal protegido por la Ley Organica de Educacion;

El personal que preste servicios con cardcter interino provisional o de
emergencia;

Los Presidentes y Vice-Presidentes de los Bancos del Estado;

Los Miembros del Consejo Nacional de Elecciones y deméas personal del
mismo;

Los funcionarios de eleccion popular, incluyendo los elegidos por el
Congreso Nacional,

Los Miembros de las Juntas Directivas de los organismos descentralizados; v,
Los trabajadores del Estado pagados por el sistema de planilla.

Se entenderan por tales, aquellas personas cuyos puestos no aparecen
incluidos en el Anexo Desglosado de Puestos y Salarios Permanentes del
Presupuesto de Egresos e Ingresos del Estado, por lo que no estan
incorporados a los Planes de Clasificacion de Puestos y Salarios, y que
generalmente realizan labores de jornaleros.

Articulo 22.- Para determinar los Empleados de Confianza de que habla el
Acrticulo 21, numeral 2, letra e), el Secretario de Estado de cada Ramo remitira a
la Direccion General, en el plazo de tres meses a partir de la vigencia de este
Reglamento o de la creacion de una nueva Secretaria de Estado, la lista que
contenga los nombres y puestos del personal aludido, justificando los motivos por
los cuales considera que pueden ser Empleados de Confianza.

Articulo 23.- Una vez recibida por la Direccion General la lista de que habla el
articulo anterior, se procedera a emitir el dictamen correspondiente, dentro de los
quince dias contados a partir de la fecha de recibo de la nGmina propuesta por el
respectivo Secretario de Estado.



Articulo 24.- Si la Direccion General considerare que los motivos expresados por
los Ministros correspondientes, no son técnicamente aceptables para que
determinados empleados puedan considerarse de confianza, dicho Ministerios
deberan hacer nuevas proposiciones dentro de diez dias contados a partir de la
fecha de la notificacion del dictamen.

Articulo 25.- Determinados dichos Empleados de Confianza de acuerdo al
procedimiento anterior, en ningun tiempo los Secretarios de Estado podran
impugnar tal status, con el proposito de que otros empleados sean declarados de
confianza.

No obstante, a estos puestos de confianza podra cambiarseles en cualquier época
sus deberes y responsabilidades, y por tanto cancelar sin mas tramite al titular del
puesto y nombrar en su lugar al empleado que en los diversos momentos se
considere oportuno. El nuevo puesto asi creado, conservara el mismo status de
Empleado de Confianza.

Articulo 26.- La Autoridad Nominadora podra despedir sin mas tramite y cuando
lo considere conveniente, al Empleado Regular que haya ocupado un Puesto en el
Servicio por Oposicién y hubiere sido ascendido a un Puesto del Servicio
Excluido; sin perjuicio de los derechos que el Articulo 4 de la Ley le confiere.

Se entendera por grado inmediato para los efectos del Articulo 4 de la Ley,
cualesquiera Puesto del Servicio por Oposicion que sea inferior y cercano al
Puesto del Servicio Excluido, en términos de complejidad y responsabilidad.

Articulo 27.- Los empleados que por Ascenso ocupen un puesto en el Servicio
Excluido y que en el Servicio por oposicion hayan desempefiado uno de grado
inmediato inferior a aquel, tendran derecho en caso de ser despedidos del Puesto
Excluido, a percibir la Indemnizacion establecida en el Articulo 52 de la Ley.

Articulo 28.- En caso de que los servidores de que hablan los Articulos 4 de la
Ley y 26 y 27 de este Reglamento reingresaren al Servicio por Oposicion, les sera
sumado para efectos de antigliedad, el tiempo que desempefiaron funciones en
puestos del Servicio Excluido.

También les serd sumado para efectos de la Indemnizacion a que se refieren los
Articulos 26 y 27 de este Reglamento, a la antigliedad del empleado acreditada
antes de ser ascendido, el tiempo que haya trabajado en el Servicio Excluido.

CAPITULO 111

DE LA ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO CIVIL Y DEL CONSEJO DEL SERVICIO CIVIL

SECCION |

DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 29.- La Direccion General del Servicio Civil es el 6rgano ejecutivo
encargado de planificar, organizar, desarrollar, ejecutar y administrar las politicas,
funciones, programas y actividades relaciondas con el Régimen del Servicio
Civil.

Articulo 30.- La Direccion General es responsable directamente ante el Presidente
de la Republica, en todo lo relacionado con la politica, ejecucion y aplicacion de
la Ley y este Reglamento, asi como del sistema del Servicio Civil.

Articulo 31.- La Direccion General del Servicio Civil estara a cargo de un
Director General, de libre nombramiento del Poder Ejecutivo, a través da la
Secretaria de Estado en el Despacho de la Presidencia de la Republica.

Articulo 32.- EI Director General estara asistido par un Sub-Director General,
quien participara en el cumplimiento de las atribuciones del Director General y lo
sustituird en caso de ausencia temporal, y tendra las deméas funciones que le
asignen los Reglamentos respectivos.



Para efectos del nombramiento del Sub-Director, se hard en la forma establecida
en el Articulo precedente, para el nombramiento del Director General.

Articulo 33.- Para ser Director o Sub-Director General del Servicio Civil, es
necesario poseer los siguientes requisitos:

1.

o M N

Ser ciudadano hondurefio por nacimiento, mayor de treinta afios y estar en el
goce de sus derechos civiles;

Ser profesional colegiado;
Tener experiencia en cargos de direccion y administracion;
Ser de conocida probidad;

No desempefiar ningun otro cargo, excepto en el ramo docente, ni ser
miembro directivo de partido politico alguno; y,

No estar ligados entre si, con el Presidente de la Republica o con los
Miembros del Consejo del Servicio Civil por parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Articulo 34.- La Direccién General, sin perjuicio de ser ampliados, constara de los
siguientes Departamentos, cuyas atribuciones y funciones seran las que
determinen los respectivos Reglamentos Interiores:

1.

© 0k~ D

Departamento de Clasificacion de puestos y Salarios;
Departamento de Reclutamiento y Seleccion;

Departamento de Adiestramiento y Evaluacion de Servicios;
Departamento de Normas y Procedimientos;

Departamento de Registro y Estadistica, y;

Departamento Administrativo.

Articulo 35.- El Director General tendra. las siguientes atribuciones, sin perjuicio
de aquellas gue le confieran otras normas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Planificar, coordinar, organizar, desarrollar, ejecutar y administrar las
politicas, funciones, programas y actividades relacionadas con el Régimen del
Servicio Civil,

Planificar, coordinar, asignar y distribuir el trabajo entre los funcionarios y
empleados de la Direccion General, conforme al Reglamento Interior y de
acuerdo a las necesidades del servicio;

Asignar y distribuir entre los funcionarios y empleados de la Direccion
General, trabajos extraordinarios, que por su naturaleza y de acuerdo a las
necesidades, hagan mas expedita y econdmica la gestion administrativa del
Estado;

Ofrecer a las Dependencias del Estado la asesoria técnica que requieran para
la administracion de personal, con el proposito de obtener la mayor eficiencia
en la Administracién publica y con la mayor economia;

Dictar normas y procedimientos que sean necesarios para la promocion e
implementacion de un sistema racional de Administracién de Personal en el
Servicio Publico, asi como para la debida coordinacion en cuanto a las
condiciones de trabajo de las diferentes dependencias publicas. A este
proposito, la Direccion General estard facultada para solicitar a las Secretarias
de Estado y deméas dependencias publicas, la revision de los Reglamentos
Interiores de Trabajo, y para sugerir en cualquier tiempo la adicion de normas,
reglas y/o modificar las existentes o suprimirlas;

Elaborar instructivos, memoranda, boletines informativos, folletos,
publicaciones y otros que faciliten la comprension y desarrollo de las normas
y procedimientos del Régimen;

Recomendar al poder Ejecutivo, previa investigacion y estudio de la
aplicacion de la Ley y de este Reglamento, las reformas a los mismos, que la
técnica y la experiencia aconsejen. A este efecto, previamente se oira la
opinion fundada del Consejo;



8) Cooperar con el Consejo, prestandole la asistencia técnica que este considere
necesaria y el concurso administrativo para el mejor cumplimiento de sus
tareas;

9) Disefar, preparar y autorizar los formularios que deben ser utilizados por las
dependencias del Poder Ejecutivo, en el manejo de los asuntos de personal, a
fin de que exista uniformidad;

10) Cumplir y hacer cumplir la Ley, este Reglamento y demas Reglamentos y
disposiciones que regulen el Régimen;

11) Establecer y mantener actualizado el sistema de Clasificacion de Puestos;

12) Elaborar el Plan General de Remuneraciones de los servidores del Poder
Ejecutivo, de comun acuerdo con la Secretaria de Estado en el Despacho de
Hacienda y Crédito Publico;

13) Preparar el Manual Instructivo de cada Clase de puesto, las normas y demas
disposiciones para la seleccion del personal,;

14) Realizar los concursos y examenes necesarios para proceder al reclutamiento y
a la seleccion de los candidatos a ingresar al Servicio Civil;

15) Establecer y mantener actualizados los registros completos y centralizados
siguientes:

a) De Ingreso;

b) De Ingreso de Empleados Regulares;
¢) De Reingreso;

d) De Ascenso o Promocion;

e) De Traslado;

) De Permuta;

g) De Comisiones Especiales de Servicio;

h) De Cancelaciones de Servicio;
1) De Candidatos Seleccionados, y otros.

Con el proposito de facilitar la formacion y actualizacion del registro
establecido en la letra g) del presente Articulo, la Autoridad Nominadora,
dentro del plazo de diez dias después de haber nombrado a un empleado para
el desempefio de una comision Especial de Servicio, deberda informarlo a la
Direccion General.

Asimismo, el empleado esta obligado a presentar a la Direccion General, un
informe suscrito de las principales labores realizadas en el cumplimiento de
la Comision en que le haya participado dentro de 1os treinta dias siguientes a
la fecha de su regreso.

16) Establecer y mantener actualizado el sistema de Evaluacion y Calificacion de
Servicios de los Empleados Publicos, de conformidad con lo establecido en la
Ley, este Reglamento y demas disposiciones especiales;

17) Planificar, organizar, promover y poner en vigencia programas de capacitacion
y adiestramiento, para mejorar la eficiencia del personal;

18) Introducir nuevos métodos y técnicas para mejorar la eficiencia del sistema de
Administracion de Personal;

19) Conocer de los problemas que resulten de la aplicacion de la Ley y de sus
Reglamentos y resolver los que sean de su competencia;

20) Evacuar las consultas que se le formulen en relacion con la Administracion de
personal y la aplicacion de la Ley y sus Reglamentos;

21) Asistir regularmente a las reuniones del Consejo, con derecho a voz pero sin
voto y suministrar las informaciones que le sean solicitadas;

22) Elaborar el presupuesto interno de la Direccion General;

23) Elaborar el informe anual de labores de la Direccién General y presentarlo al
presidente de la Republica, y;



24) Elaborar el Reglamento Interno de la Direccion General y los demas
Reglamentos y Disposiciones que tiendan a la mejor aplicacion de la Ley y
este Reglamento, enviandolos al Consejo en revision, como paso previo para
su aprobacion por el Poder Ejecutivo.

SECCION 11
DEL CONSEJO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 36.- El Consejo del Servicio Civil es un 6rgano colegiado integrado por
tres Miembros Propietarios y tres Suplentes; representa el interés publico y el bien
comun en la aplicacion de la Ley y de este Reglamento.

Articulo 37.- La sede del Consejo es la ciudad de Tegucigalpa, Distrito Central, y
tendré jurisdiccién en toda la Republica.

El Consejo ejercera sus funciones y atribuciones de conformidad con la Ley y los
Reglamentos.

Articulo 38.- Los Miembros del Consejo seran de nombramiento directo del
Presidente de la Republica y duraran en sus funciones un periodo de seis afios.

Articulo 39.- Los Miembros del Consejo solo podran ser destituidos, de sus
respectivos puestos, por causas justas delitos legalmente comprobados.

Se consideran causas justas: La violacion de los principios disposiciones de la
Ley, este Reglamento y demas disposiciones y la falta de idoneidad y honradez en
sus funciones, previa comprobacion de tales hechos.

Articulo 40.- Para ser miembro del Consejo es necesario poseer los mismos
requisitos que para ser Director General establecen los Articulos 6° de la Ley y 33
del presente Reglamento.

Articulo 41.- Los Miembros del Consejo no podran desempefiar otro cargo en la
Administracion Publica, excepto en el ramo docente, ni ser miembro directivos de
partido politico alguno.

Articulo 42.- Cuando ocurriere una vacante, antes de vencerse el término
correspondiente de seis afios para el que fue nombrado un miembro propietario o
Suplente, serd cubierta hasta completar el periodo del antecesor y se exigira al
sustituto los requisitos que la Ley establece. Para estos efectos, el Presidente de la
Republica procedera de acuerdo a 1o dispuesto por el Articulo 8° de la Ley y 38
de este Reglamento.

Articulo 43.- Las ausencias temporales de los Miembros Propietarios, asi como
las vacantes, mientras no se haya nombrado sustituto, seran llenadas por el
Miembro Suplente que al efecto llamaréa el Consejo.

Articulo 44.- Para estar acorde con el espiritu de los objetivos del Articulo 1°.
ibidem de la Ley, el Consejo en el desempefio de sus funciones y atribuciones
gozard de absoluta independencia funcional y de criterio. También tendra la
misma independencia para hacer cualesquiera accion del personal administrativa
que establezca el Anexo Desglosado de Sueldos y Salarios Permanentes del
presupuesto de Egresos e Ingresos del Estado, Unicamente con sujecion a las
normas de la Ley y de los Reglamentos en materia de seleccion del Personal.

Articulo 45.- ElI Consejo en su primera reunion debera proceder a la eleccion de
un Presidente, que recaera en uno de los Miembros Propietarios, para un periodo
igual al que establezca su Reglamento Interior.

Asimismo, se procedera a la eleccion de un Vocal Primero y un Vocal Segundo,
que duraran, en sus funciones de tales, el periodo que establezca el Reglamento
Interior.

Tanto el Presidente como los VVocales podran ser reelectos.



Articulo 46.- El procedimiento establecido en el Articulo anterior deberad ser
observado por los Miembros Suplentes, al constituirse en Tribunal Ad-hoc, de
acuerdo a lo prescrito en el Articulo 68 de la Ley.

Articulo 47.- Las reuniones o sesiones del Consejo y del Tribunal Ad-hoc, Se
celebraran de conformidad a 1o que establezca el Reglamento Interior del
Consgjo.

Articulo 48.- Las resoluciones y demas disposiciones que adoptare el Consejo y el
Tribunal Ad.hoc, se tomaran por simple mayoria de votos de sus Miembros.

Articulo 49.- El Consejo I1evara los libros que sean necesarios para consignar su
labor, especialmente un libro de Actas y otro para las copias de los Fallos y
Pronunciamientos.

Articulo 50.- Son atribuciones del Consejo sin perjuicio de aquellas conferidas
por otras normas las siguientes:

1. Auxiliar al Presidente de la Republica en la orientacion de la politica de
Administracion de personal;

2. Dictar y adoptar las normas y disposiciones necesarias para su organizacion y
funcionamiento interno, las cuales deberan estar contenidas en su Reglamento
Interior;

3. Asesorar al Poder Ejecutivo, al Director general y demas instituciones
comprendidas en el Régimen, en la orientacion de la politica de la institucion
respectiva en materia de Administracion de Personal, pudiendo hacerlo de
oficio o a peticion de parte;

4. Estudiar los problemas generales relacionados con el Régimen y formular a la
Direccion General las recomendaciones que estime pertinente para su
solucion.

5. Elaborar su propio Reglamento Interior;

6. Conocer y resolver, en sus respectivas instancias, los conflictos que se
presenten como resultado de la aplicacion de la Ley y sus Reglamentos,
especialmente sobre:

a. Los reclamos en contra de las disposiciones del Director General;

b. Los conflictos que se suscitaren entre las Autoridades Nominadoras en lo
referente a la aplicacion de la Ley o entre éstas y la Direccion General; y,

c. Los reclamos en contra de los despidos, traslados y demas Acciones de
Personal o resoluciones que efectien las Autoridades Nominadoras en
perjuicio de los servidores, previo informe del Director General;

7. Ejecutar sus resoluciones por la via de apremio;

8. Requerir informacién de cualquiera de las dependencias del Estado y de sus
servidores, cuando fuere necesario para el cumplimiento de sus atribuciones;

9. Revisar los proyectos de reglamentos y demas disposiciones que sean
sometidas a su consideracion por la Direccidén General.

El dictamen del Consejo en estos asuntos, debera ser emitido dentro de los
treinta dias habiles posteriores al recibo del documento en consulta. Si vencido
este plazo no se hubiera emitido el dictamen, se entendera el silencio del
consejo como aprobacion tacita;

10. Informar al Presidente de la Republica sobre las labores desarrolladas cada
afio. Dicho informe debera contener las observaciones del Consejo sobre la
aplicacion de la Ley, este Reglamento y las recomendaciones que considere
oportunas para hacer un Servicio Civil mas eficiente y con procedimientos
expeditos.



Articulo 51.- EI Presidente, los Vocales y el Secretario del Consejo, tendran las
funciones y el caracter que determine su Reglamento Interior.

Articulo 52.- El Presidente, 1os Vocales y el Secretario del Tribunal Ad-Hoc al
constituirse como tal, tendran las funciones y caracter que determine el
Reglamento Interior del Consejo.

CAPITULO IV
DE LOS REQUISITOS PARA INGRESAR AL SERVICIO CIVIL

Articulo 53.- Son requisitos, para ingresar al Servicio Civil, los siguientes:

1) Ser hondurefio, mayor de 18 afos. Para acreditar la calidad de hondurefio y la
edad; el aspirante a ingresar a la Carrera Administrativa debera presentar a la
Direccion General, con el formulario Oferta de Servicios, certificacion de la
partida de nacimiento o del Acuerdo de naturalizacion; documentos que una
vez razonados se devolveran al interesado;

2) Tener comprobantes de estar al dia en el pago de los impuestos o de estar
exento de ello.

Tales comprobantes, deberan ser presentados a la Autoridad Nominadora, en
el momento que ésta notifique al Candidato Elegible que ha sido seleccionado
para ocupar un puesto vacante;

3) Acreditar buena salud por medio de una certificacion del examen medico que
le hayan practicado facultativos de los hospitales o centros de salud del Estado
0 médicos particulares. Dicho examen debera practicarse dentro de los tres
meses anteriores al momento de la notificacion de haber sido seleccionado el
Candidato Elegible para ocupar un puesto vacante; debiendo asimismo
consignar a la Autoridad Nominadora el certificado, en el expresado momento
de la notificacion;

4) Acreditar buena conducta, presentando, con el formulario Oferta de Servicios
a la Direccion General, la Hoja de Antecedentes que extienda la autoridad
competente.

Tal documento, debe ser extendido dentro de los treinta dias anteriores a la
fecha de su consignacién a la Direccion General,

5) Llenar las condiciones especiales exigidas para el Cargo. Se entenderan como
tales, tanto los requisitos minimos de preparacion y experiencia, asi como los
especificos que establezca para cada Clase, la respectiva Especificacion de
Clase del Manual de Clasificacion de Cargos;

6) Haber sido aprobado en los exdmenes de competencia, de conformidad con los
requisitos establecidos en la Ley y los Reglamentos;

7) Que se haya emitido previamente el Acuerdo de Nombramiento, por la
Autoridad Nominadora; y,

8) Haber pasado satisfactoriamente el Periodo de Prueba, confirmado en el
Puesto y ratificado el Nombramiento.

CAPITULO V
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS O CARGOS

Articulo 54.- Corresponde a la Direccion General, elaborar y mantener al dia un
Manual de Clasificacion de Puestos o Cargos, que debe contener la nomenclatura
de cada Clase y Grado, los deberes y responsabilidades y los requisitos minimos
mas importantes para ocupar puestos vacantes dentro de la Carrera
Administrativa.

Articulo 55.- La unidad base del sistema de Clasificacion, es el Puesto, y se
entendera como tal: El conjunto permanente de deberes, responsabilidades,
obligaciones y derechos sefialados o delegados por la ley o por quien tenga



facultades para ello, que requiera la vinculacion de una persona dentro del
Servicio Publico, y que tenga una asignacion en el presupuesto respectivo.

Articulo 56.- Por Clase se entenderd un conjunto de puestos suficientemente
similares en cuanto a sus deberes, responsabilidades, género, derechos, autoridad
y complejidad, de tal manera que se pueda usar el mismo titulo descriptivo para
designar individualmente cada Puesto asignado a la misma; los mismos requisitos
de preparacién, experiencia, conocimientos, habilidades y otras cualificaciones
especiales puedan ser requeridos de los candidatos a ocupar puestos vacantes; el
mismo método de seleccidon, pruebas o examen pueda ser utilizado para
seleccionar personal idéneo; y el mismo nivel de remuneracion pueda ser aplicado
con equidad y justicia bajo condiciones de empleo sustancialmente similares.

Articulo 57.- Clase en Serie: Son dos o mas Clases cuyo tipo de trabajo es el
mismo, pero que se diferencian de un nivel a otro por el grado de complejidad,
responsabilidad, autoridad y valor del trabajo.

Para efectos de distincién entre los niveles o grados, se debe usar numeros
romanos, correspondiendo el nimero uno (1) al nivel inferior y los siguientes
nameros, a los niveles posteriores segin vaya aumentando el grado de dificultad,
complejidad, autoridad y responsabilidad.

Articulo 58.- Serie de Clases: Es el conjunto de dos o mas clases, siempre y
cuando dicho conjunto no corresponda a una Clase en Serie. Si bien, dos Clases
en Serie, constituyen una serie de Clases.

Articulo 59.- Especificacion de Clase: Es la descripcion escrita de cada una de las
Clases que contiene el Manual de Clasificacion de Puestos o Cargos.

Articulo 60.- Para efectos de todo lo relacionado con la Clasificacion de Puestos,
se entenderd por Clasificacion o Asignacion: el acto mediante el cual se ubica un
puesto nuevo en la clase correspondiente. Por Reclasificacion: el acto mediante el
cual se rectifica la clasificacion de un puesto, por haber sido asignado
erroneamente a una Clase determinada, por falta de informacion, por supra o infra
valoracion u omision de los deberes o por cualesquiera otra causa. Por
Reasignacion: el cambio que sufre la Clasificacion dada a un puesto determinado,

por motivo de cambio sustancial y permanente de los deberes y responsabilidades
del mismo o por cambio en la estructura de una clase en serio o por la eliminacion
o modificacidn de cualesquiera Clase del Manual de Clasificacion de Puestos.

Articulo 61.- Por Revaloracion: Se entendera la reubicacion de una Clase a otra
Escala o Grado Salarial de la Estructura de sueldos, correspondiente al Plan de
Salarios, aplicable a los Puestos comprendidos en el Régimen del Servicio Civil.

Articulo 62.- La Direccion General debera mantener al dia un registro de las
Clases de acuerdo con la estructura esquematica de servicios, campos 0 sub-
campos de trabajo y en el cual debera consignarse todas las modificaciones que
se hagan.

Asimismo, deberd mantener al dia las Especificaciones de Clase del Manual de
Clasificacién de Puestos o Cargos, que contendran como minimo: Un cédigo
numérico, un titulo descriptivo, naturaleza y aspectos distintivos del trabajo,
ejemplos de trabajo, los cuales no seréan restrictivos ni limitativos de los deberes
de cada Puesto, y los requisitos minimos de preparacion, experiencia, habilidad,
destrezas, Periodo de Prueba y otros que deba exigirse a los candidatos a ocupar
puestos vacantes asignados a la respectiva Clase.

Articulo 63.- La Direccion General de Presupuesto elaborara los listados de
personal de los puestos protegidos por la Ley, atendiendo a la designacién de
Clases, niveles y salarios determinados por la Direccién General. Cualquier
alteracion deberéa corregirse en el siguiente mes en que se descubriere el error y el
mismo no podra alegarse como derecho adquirido.

Articulo 64.- Para efectos de manejo expedito de la documentacién de personal,
presupuestaria y administrativa en general, las Clases de puesto se designaran con
el titulo de la Clase respectiva que describe los deberes, responsabilidad, autoridad
y nivel relativo del trabajo.

Articulo 65.- Las Clases cuando asi resulte de la valoracion de los puestos, se
agruparan en grados o niveles, que seran determinados de acuerdo a la diferente
importancia de los deberes del puesto, asi como por el grado de complejidad,
responsabilidad, autoridad y valor del trabajo de que se trate.



Articulo 66.- Con el proposito de mantener al dia el Manual de Clasificacion de
Puestos o Cargos, la Direccion General debera:

1) Crear Clases, modificarlas, combinarlas y eliminarlas, redactando al mismo
tiempo las respectivas Especificaciones y realizando a su vez las
Reclasificaciones y Reasignaciones de los Puestos que resultaren afectados; y,

2) Realizar estudios constantes de los Puestos clasificados, con el fin de
establecer si la clasificacion inicial es inadecuada y proceder por ende a
reclasificarlos y si los deberes y responsabilidades del puesto han variado
sustancialmente en forma permanente, se debe proceder a reasignarlos.

Articulo 67.- Los jefes de las Dependencias, en donde ocurran cambios
sustanciales y permanentes en los deberes de uno 0 mas puestos, estan obligados a
informar a la Direccién General y la Autoridad Nominadora, para que ésta
proceda a presentar la solicitud de Reasignacion correspondiente.

Articulo 68.- La Direccion General, en virtud de los informes que reciba o de las
solicitudes de Reasignacion de que habla el Articulo anterior, debe proceder a
practicar los estudios pertinentes y a efectuar los cambios en la clasificacion de los
puestos que resultaren necesarios; sin perjuicio de las auditorias y revisiones de
Puestos que se programen periddicamente.

Articulo 69.- Cuando un Empleado Regular estime que han variado sustancial o
permanentemente los deberes del Puesto que ocupa o que haya sido errdneamente
clasificado, podréa solicitar a su jefe inmediato o de Dependencia, quien a su vez
lo hara ante la Autoridad Nominadora, que haga las gestiones correspondiente con
el propdsito que se efectlen los estudios necesarios y se proceda a la Reasignacion
0 Reclasificacion cuando sea pertinente.

La Autoridad Nominadora debera realizar las gestiones de Reasignacion o
Reclasificacion ante la Direccion General, dentro del Plazo de quince dias habiles,
contados a partir de la fecha de presentacion del escrito de solicitud por parte del
empleado.

Articulo 70.- Si a la solicitud del empleado no se le da el procedimiento
establecido en el Articulo anterior o fuere rechazada, éste podrd ocurrir
directamente ante la Direccion General, demostrando, conforme a lo establecido
en el Articulo 45 del Codigo de Procedimientos Administrativos, que presento tal
solicitud y no se le dio tramite dentro del plazo establecido o que ésta fue
denegada; con el propdsito de que la Direccion General proceda a hacer el estudio
correspondiente y a notificar la resolucion dentro de los treinta dias habiles
siguientes a la fecha del recibo de la misma.

Articulo 71.- No se entendera por cambio sustancial de deberes del Puesto para
los efectos del Articulo 66, cuando en interés del servicio publico se asignen
labores correspondientes a otro Puesto distinto del que se ocupe, por un periodo
corto, si que ello signifique tampoco: Ascenso, Descenso, Aumento de Sueldo o
Degradacion.

Cuando un jefe inmediato o la Autoridad Nominadora haga tal asignacion
temporal de deberes, ésta no podréa exceder de setenta dias habiles consecutivos o
no consecutivos, durante un afio.

Articulo 72.- Cuando la Direccion General efectué cambios en la clasificacion de
los Puestos, en las escalas de salarios o en el salario que devengue un empleado,
se deberan observar las siguientes reglas:

la. Cuando los cambios causen efecto presupuestario, seran efectivos el siguiente
trimestre calendario a aquel en que se haya emitido la autorizacién y
notificada la misma a las Dependencias afectadas, a la Direccion General de
Presupuesto y al empleado; vy,

2a. Cuando los cambios no causen efecto presupuestario, seran efectivos a partir
del dia uno del mes siguiente de comunicada la resolucién a las Dependencias
afectadas, a la Direccion General de Presupuesto y al empleado que ocupe el
Puesto.



Articulo 73.- Una vez declarado procedente un cambio y determinada la fecha de
efectividad del mismo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo anterior y hechas
las notificaciones respectivas, dicha fecha no podra ser modificada.

Articulo 74.- En el Gltimo trimestre calendario del afio, la Direccion General no
autorizard ningun cambio en la Clasificacion ni en el salario de los Puestos
comprendidos en la Carrera Administrativa, para ser efectivo dentro de dicho
trimestre.

Articulo 75.- Antes de crearse un nuevo Puesto dentro de la Carrera
Administrativa o antes de hacer una reorganizacién de una Dependencia o después
de introducirse cambios sustanciales y permanentes en los deberes y
responsabilidades de los ya existentes, la Autoridad Nominadora y/o el jefe de
Dependencia, debera someter por escrito, a la aprobacion de la Direccion General,
en el formulario respectivo, una descripcion de las tareas del mismo.

Tal descripcion de tareas servird de base para la Clasificacion o Asignacion,
Reclasificacion y/o Reasignacion del Puesto.

Articulo 76.- Cuando la Direccion General considere que la descripcion de tareas
del Puesto no permite formarse un juicio cientifico para poder valorar el mismo,
estd podré hacer las consultas que estime oportunas a la Autoridad Nominadora, a
los jefes de Dependencia o inmediatos de la unidad administrativa donde esté
ubicado el Puesto, asi como realizar las investigaciones de campo en el terreno,
entrevistando al empleado que ocupe el Puesto involucrado en el estudio, y a todo
aquel personal que ha menester, para aclarar la informacion indispensable a
efectos de una valoracion cientifica y justa.

Articulo 77.- Cuando se crearen nuevos Puestos o si por otro motivo aparecieren
Puestos en el Presupuesto General, sin estar clasificados, se procederd a
clasificarlos o incorporarlos a los planes de Clasificacion de Puestos y Salarios.
Se exceptuan los comprendidos en el Articulo 3 de la Ley y 21 del presente
Reglamento.

En tanto no se clasifiquen o incorporen los Puestos a los planes supradichos, no
podra hacerse ninguna Accion de personal que se relacione con éstos y la
Direccidn General no dara tramite alguno a eventuales Acciones propuestas.

Si se efectuaren pagos sin cumplir con lo establecido en el presente Articulo,
derivara a los infractores la responsabilidad administrativa, civil y penal a que ha
lugar en derecho.

Articulo 78.- La Direccion General debe proceder a realizar una auditoria de todos
los puestos nuevos que haya clasificado para un determinado afio, dentro de los
seis meses posteriores a la fecha en que dichos Puestos hayan sido ocupados.

Si la Direccion General encontrare que los Puestos han sufrido alteraciones en sus
deberes y responsabilidades, sin que dichos cambios se le hubieren notificado,
procederd a ordenar a la autoridad responsable que restituya los deberes
originales, ya que estos fueron los que dieron motivo a la creacion de los Puestos.

Articulo 79.- Cuando la Direccion General dicte resolucion reasignando o
reclasificando un Puesto, éste podra cubrirse mediante un Ascenso, Descenso o
Nombramiento de primer ingreso, de acuerdo a las siguientes reglas:

la. Si el Puesto estuviere vacante podra llenarse por cualesquiera de las ultimas
tres Acciones de Personal establecidas en el parrafo primero del presente
Acrticulo, observandose los procedimientos establecidos en la Ley y este
Reglamento;

2a. Si el Puesto estuviere ocupado y se reasignare o se reclasificare al Grado
inmediato superior de la misma Clase en Serie, el Empleado Regular sera
ascendido si reuniere los requisitos de la nueva Clase, lo cual sera determinado
por la Direccion General como resultado del Estudio que haga de la Hoja de
Antecedentes de Personal y de los resultados del Examen Sin Oposicion a que
se sometera el empleado. Si el resultado del examen fuere negativo y por tanto
el empleado no probare su idoneidad, el cambio se considerara provisional por
un plazo que no podra exceder de seis meses, durante el cual el servidor



3a.

4a.

5a.

continuarad ocupando el Puesto con el salario que devengaba antes del cambio
de la clasificacién, mientras puede ser trasladado a otro Puesto de Clase y
salario igual al de su Puesto anterior. Si transcurrido dicho término no hubiere
sido posible llevar a cabo el Traslado, el Empleado Regular cesard en sus
funciones, con derecho a percibir las indemnizaciones previstas en el parrafo
primero del Articulo 52 de la Ley y 239 del presente Reglamento, y con
derecho a ser inscrito preferentemente en el Registro de Reingreso que a estos
efectos llevard la Direccion General, para la misma Clase y Grado de su
puesto actual,

Las indemnizaciones de que se habla en la regla 2a., se pagaran al empleado
por mensualidades consecutivas a partir de un mes después de la fecha en que
hubiere cesado en sus funciones, hasta completar la sexta mensualidad en su
caso. Sin embargo si en razon del derecho preferente de reingreso el empleado
cesante volviere a ser seleccionado para un Puesto en la Carrera
Administrativa, antes de haber recibido la totalidad de las mensualidades a que
tiene derecho, por concepto de indemnizaciédn, cesard de inmediato el pago de
las mismas;

Si el puesto estuviere ocupada y resultare el cambio en la misma Clase en
Serie pero a un Grado o Nivel superior no inmediato, el Empleado Regular
sera ascendido si probare su idoneidad por reunir los requisitos minimos de
preparacion y experiencia, y por haber aprobado satisfactoriamente el Examen
sin Oposicién a que se sometera el servidor. Si no resultare probada la
idoneidad al tenor de lo aqui establecido, se observara el procedimiento
previsto en las reglas 2a. y 3a. del presente Articulo;

Si el Puesto estuviere ocupado y resultare el cambio a una Clase en si 0 en
Serie, distinta pero de igual categoria salarial a la que estaba asignado el
Puesto, el Empleado regular sera trasladado si probare su idoneidad por llenar
los requisitos y por haber aprobado satisfactoriamente el Examen sin
Oposicion a que se sometera el servidor. Si éste no resultare idoneo se
observara el procedimiento previsto en las reglas 2a. y 3a. del presente
Articulo.

6a.

7a.

Si el Puesto estuviere ocupado y resultara el cambio a una Clase en si 0 en
Serie, distinta pero de mayor categoria a la que estaba asignado el Puesto, el
Empleado Regular sera ascendido si probare su idoneidad por llenar los
requisitos y por haber aprobado satisfactoriamente el Examen sin Oposicion a
que se someterd el servidor. Si no resultare idoneo se observara el
procedimiento previsto en las reglas 2a. y 3a. del presente Articulo; y,

Si el Puesto estuviere ocupado y resultare el cambio a una Clase de categoria
inferior, sea ésta, igual o distinta a la Clase a la que originalmente estaba
asignado el Puesto, el Empleado Regular continuard desempefiandolo y el
cambio se considerara provisional hasta por un periodo que no podra exceder
de seis meses; durante los cuales figurara en el registro correspondiente para
ser trasladado a otro Puesto de Clase y salario igual al de su puesto anterior. Si
transcurrido dicho plazo no pudo efectuarse el traslado y el servidor no
aceptare el Descenso, se estara a lo dispuesto en las reglas 2a. y 3a. de este
Articulo. Si aceptare el Descenso, tendrd derecho a las indemnizaciones que
establecen las reglas supra dichas, calculadas conforme al monto de la
reduccion de sueldo que sufra.

Articulo 80.- La Direccion General debe programar auditorias o revisiones de

puestos parciales o globales para todos los puestos clasificados por 1o menos cada
dos afios, y los cambios que resultaren se tramitaran conforme a lo establecido en
los articulos anteriores.

Articulo 81.- Un puesto puede ser estudiado cuantas veces resulte necesario, pero

no podré ser reasignado o reclasificado més de una vez en un periodo de doce
meses calendario. Compete a la Direccion General la calificacion de los casos
extraordinarios en que no se observara esta norma, pero por ninguna razén podra
autorizarse mas de dos Reclasificaciones o Reasignaciones en tal periodo.



CAPITULO VI

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 82.- La Direccion General, de acuerdo con la Secretaria de Estado en el
Despecho de Hacienda y Crédito Publico, elaborardy sometera a la consideracion
del Presidente de la Republica, las reformas totales del plan de Salarios vigente
para el personal de la Carrera Administrativa.

Articulo 83.- El Plan de Salarios estara integrado por una Estructura o Escala
Salarial, que se entenderd por tal, el ordenamiento progresivo de salarios en
grados o series, que comprende un salario minimo o inicial, salarios intermedios y
un salario maximo.

Articulo 84.- En el Plan de Salarios debe prevalecer el principio de que, a igual
trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad,
correspondera salario igual.

Articulo 85.- Se entiende por salario o sueldo: La retribucion que el Estado como
patrono debe pagar al empleado que desempefie un Puesto en la Administracion
Publica y cuyo ingreso a la misma haya sido, llenando los requisitos y observando
los procedimientos establecidos en la Ley y en el presente Reglamento.

Articulo 86.- Todo trabajo que no deba prestarse gratuitamente en virtud de ley o
sentencia fundada en ley, debe ser equitativamente remunerado mediante el pago
de un salario justo. Se entiende por salario justo, aquel que permita al servidor
Subvenir a sus necesidades humanas normales y a las de su familia en el orden
material, moral y cultural.

Articulo 87.- Para cumplir con lo preceptuado en el Articulo 82, el Director
General deberd tomar en cuenta las posibilidades financieras del Estado, las
modalidades de cada trabajo, los sueldos que prevalezcan en los organismos
descentralizados y en las actividades privadas para puestos andlogos, asi como la
escasez 0 ausencia de candidatos a desempenfar determinados puestos en diversas
regiones de la Republica y el costo de vida que prevalezca en las diversas zonas.

Articulo 88.- El Director General, con el proposito de mantener al dia el plan de
Salarios, debera proceder a revisar periddicamente el mismo dentro de un periodo
no mayor de cuatro anos, para poder detectar de los estudios que realice, las
necesidades de cambios y las modificaciones que deban hacerse.

Establecidas las modificaciones, se comunicaran a la Secretaria de Estado en el
Despacho de Hacienda y Crédito Publico, para que ésta determine si el Estado,
financieramente, esta en capacidad de absorber el eventual incremento que
originen las mismas.

Sin embargo, cuando se trate de una reforma total del Plan de Salarios, deberd
someterse a la consideracion del Presidente de la Republica, tal como lo establece
el Articulo 82.

Articulo 89.- En las reformas parciales que haga el Director General, debera
tomar en consideracion los elementos que sefiala el Articulo 87, para la fijacion de
sueldos.

Articulo 90.- Todas las Clases comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos, deben asignarse al respectivo Grado o Serie de la Estructura o Escala
Salarial, de acuerdo con el grado de complejidad y responsabilidad que las
mismas exijan.

Articulo 91.- Los sueldos fijados por la Estructura o Escala Salarial, corresponden
a la retribucion mensual, del Puesto al cual se asignan, par la jornada ordinaria
completa. Sin embargo, cuando por la naturaleza del Puesto de que se trate, se
debe trabajar a tiempo parcial, el empleado devengaré el salario proporcional que
corresponda.

Articulo 92.- Las cantidades que se asignen a determinados Puestas o Clases en
su caso, como beneficios diferenciales en razén del costo de vida, clima malsano,
naturaleza del trabajo o por cualesquiera otra causa legal, forman parte del salario
por todo el tiempo que subsista la causa que las origine.



No formaran parte del salario, los beneficios que se otorguen en especie 0 en
efectivo, por concepto de gastos de representacion, hospedaje, alimentacion,
uniformes, viaticos y otros similares.

Articulo 93.- El salario que se pague par mes o por cualquier otro periodo, incluye
el pago de los dias de descanso y los dias de asueto.

Articulo 94.- Ningun Nombramiento de un Servidor Pablico, en un Puesto del
Servicio por Oposicién, se hard con un salario inferior al minimo del Grado o
Serie al cual esté asignada la Clase correspondiente.

Es entendido que el salario que se pague a los empleados protegidos por la Ley y
este Reglamento, siempre debe coincidir con el minimo, con los pasos
intermedios o con el maximo del respectivo Grado Salarial, que previamente haya
autorizado la Direccion General en la correspondiente Accion de Personal.

Cualquier pago que se hiciere en contravencion de lo dispuesto en los parrafos
anteriores sera objeto de reparo y se debera también deducir a los culpables, las
demas responsabilidades legales que corresponda.

Articulo 95.- Todo empleado debe comenzar ganando el salario minimo del
Grado al cual se encuentre asignado el Puesto para el que haya sido nombrado.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, en los casos de Reingreso o que
presenten dificultad en el reclutamiento y seleccion y/o retencidn de personal, por
tratarse de Puestos cuyos requisitos de ingreso sean muy exigentes, o cuando no
existieren candidatos en los respectivos registros o habiéndolos, nadie estuviere
dispuesto a aceptar los puestos vacantes, el Director General podra Autorizar una
retribucién mas alta que la correspondiente al minimo, siempre y cuando no sea
mayor al méximo del Grado a que se encuentre asignada la Clase.

Articulo 96.- Cuando el renglén presupuestario aparezca con una asignacion
mayor que el minimo e igual al salario que se haya autorizado en via de

excepcion, conforme lo establecido en el Articulo anterior, se ejecutard sin
necesidad de consulta con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

No Obstante, cuando se autorice una retribucion que cause efecto presupuestario,
estd debe ser otorgada mediante Resolucion Interna de la respectiva Secretaria de
Estado.

Articulo 97.- Todo empleado protegido por la Ley y este Reglamento, comenzara
a devengar a devengar salario desde el dia que tome legalmente posesiéon del
Puesto para el que haya sido nombrado.

Articulo 98.- El salario asignado a los Puestos comprendidos en el Régimen del
Servicio Civil, por el Plan de Salarios vigente, no podra ser disminuido por Plan
posterior alguno, a excepcion de que circunstancias extremas de emergencia
nacional o calamidad publica, dieren lugar a una reduccion general de salarios o
por Revaloracion de Clase, Reasignacion o Reclasificacion de Puestos.

Articulo 99.- Cuando se trate de la Reclasificacién de un Puesto, el salario se
deberé ajustar asi:

a. Si la Reclasificacion se hace a una Clase de Mayor Grado retributivo, se
ajustara al minimo del nuevo Grado. Se exceptuan los casos: Cuando el salario
anterior del Puesto sea mayor que el minimo del nuevo Grado, que se ajustara
al sueldo horizontal inmediato superior o cuando coincida con cualesquiera
salario del nuevo Grado, que permanecera inalterado.

También se exceptla el caso, cuando el salario que devengue el empleado, sea
superior al méximo del nuevo Grado mayor al que se haya reclasificado el
Puesto en que el salario permanecera asimismo inalterado;

b. Si la Reclasificacion se hace a una Clase asignada al mismo Grado salarial que
la anterior, el salario del puesto permanecera inalterado; y,



c. Si la Reclasificacion se hace a una Clase asignada a un menor Grado
retributivo, el salario se ajustard al sueldo horizontal inmediato inferior del
nuevo Grado.

Articulo 100.- En los casos de Reasignacion de Puestos y Revaloracion de Clases,
se observaran las mismas reglas establecidas en el Articulo anterior para las
Reclasificaciones.

Articulo 101.- Los servicios que se presten en regiones del pais cuyas
circunstancias ambientales, sociales, econémicas y politicas originen dificultad en
el reclutamiento y seleccién de candidatos y/o retencion de personal, podran
remunerarse en base a autorizacion de la Direccion General, con incrementos
horizontales de salario dentro del Grado al que se encuentre asignada la Clase
correspondiente.

Articulo 102.- Dentro de las sumas minimas y maximas establecidas en el Plan de
Salarios 0 Remuneraciones y de acuerdo a la evaluacion periddica del empleado,
los jefes inmediatos podran proponer a la Autoridad Nominadora, aumento de
sueldo efectivo a partir del 1 de enero del nuevo afio, atendiendo a factores como
la eficiencia, la antigiiedad, la conducta, las aptitudes, responsabilidades y otros.

No se concederan aumentos de sueldo durante el curso del afio calendario, salvo
que dicha solicitud esté comprendida en los casos de excepcion del Articulo 95 de
este Reglamento.

Articulo 103.- Sobre los sueldos o salarios de los empleados, no pueden
efectuarse mas descuentos que 10s autorizados por 1os propios servidores, por las
leyes o por mandamientos de los Tribunales de Justicia.

Articulo 104.- Para efectos de sistematica en la administracién de salarios se
establecen 1as siguientes prohibiciones:

1. Ningun empleado percibird salario por labores ejecutadas después del
vencimiento del Periodo de Prueba, a menos que haya sido confirmado y

ratificado como Empleado Regular e inscrito en el registro correspondiente, de
conformidad a la Ley y este reglamento;

2. No podra autorizarse ninguna Accion de Personal que modifique el salario de
un empleado mientras este se encuentre en periodo probatorio;

3. No podré hacerse méas de un aumento dentro del Grado en un afio calendario,
exceptuandose los casos en que por Reclasificacion o Reasignacion de
Puestos, Revaloracion de Clases o por emergencia nacional o calamidad
publica, se pueda recibir mas de un aumento; vy,

4. Ninguna persona puede a la vez desempefiar dos 0 mas Puestos remunerados,
con excepcion de los empleados que desempefien puestos docentes
facultativos o por contrato, siempre que los horarios sean compatibles. En
estos casos los servidores deben prestarse completos, en horas adecuadas para
quienes los reciben y sin alteracion de las condiciones técnicas, y sin
disminucion de la cantidad y la calidad de los mismos.

No se podra otorgar contrato a un Empleado Regular, en las mismas
Dependencias de la Secretaria de Estado a la cual preste sus servicios.

No se entendera que ejercen dos 0 mas Puestos, quienes, por razon de su Cargo,
forman parte de juntas, comisiones especiales, u otros, cuyo desempefio sea
remunerado por el sistema de dietas.

La contravencién de lo dispuesto en este Articulo, d& lugar a responsabilidad
solidaria de la persona nombrada o contratada y de los jefes o superiores
jerérquicos que den lugar o mantengan esas situaciones, debiendo hacerse de
inmediato el reintegro de los sueldos o salarios percibidos indebidamente, sin
perjuicio de las demas responsabilidades legales a que hubiere lugar en derecho.

Articulo 105.- EI Consejo Metropolitano del Distrito Central y cada
Municipalidad, deberan elaborar un Plan de Clasificacion le Puestos y Salarios
conforme a lo dispuesto en la Ley, este Reglamento y demas disposiciones
pertinentes.



Para los fines dispuestos en el parrafo anterior, el Consejo Metropolitano del
Distrito Central y las Corporaciones Municipales, solicitaran la asesoria de la
Direccion General.

Una vez elaborado el Plan de Clasificacion de Puestos y salarios, debera ser
sometido por el Consejo Metropolitano del Distrito Central y por cada
Corporacion Municipal, a la aprobacion de la Direccion General.

CAPITULO VII
DE LA SELECCION DE PERSONAL
SECCION |
DEL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Articulo 106.- Para la aplicacion del plan de Reclutamiento y Seleccion,
corresponde a la Direccion General, a través del departamento correspondiente, la
organizacion de sistemas, convocatorias, direccion, elaboracion, administracion,
evaluacion y calificacion de las pruebas sicotécnicas y/o practicas; de los
atestados y los créditos de estudio, la experiencia y otros, ya sea para el ingreso,
cambios horizontales o promociones en la Carrera Administrativa, de acuerdo a
los términos de la Ley y del presente Reglamento.

Articulo 107.- Todos los Puestos de la Administracion publica, comprendidos en
el Servicio por oposicion, deberan adjudicarse en base a examenes de Idoneidad o
de Oposicion de Antecedentes, que tendran por objeto determinar los
conocimientos, aptitudes y habilidades de los candidatos, para el desempefio de
las funciones propias del cargo o Puesto que aspiren.

Las pruebas de acuerdo a la naturaleza de cada Puesto, podran ser escritas, orales,
de habilidades, de destrezas o una combinacion de éstas, cuando la naturaleza de
los deberes y responsabilidades del Puesto, asi lo requieran.

Articulo 108.- EI Manual de Clasificacion de Puestos o Cargos, contendrd una
lista de todas las Clases que deberdn someterse a Examen por Oposicion de
Antecedentes, atendiendo a que los conocimientos que se requieran para ocupar
los puestos, sean muy especializados o porque la naturaleza del Cargo asi lo
aconseje.

Articulo 109.- La Direccién General, a través del Departamento de Reclutamiento
y Seleccion, llevara a cabo la direccion, elaboracion y administracion de los
examenes, para lo cual podra valerse del asesoramiento, cooperacion y auxilio de
funcionarios y/o Empleados Publicos especializados en determinadas materias, lo
mismo que de instituciones pablicas o privadas, o personas particulares.

A tal efecto, los funcionarios 0 empleados cuya cooperacién fuere requerida por el
Director General, seran relevados de sus funciones por sus jefes superiores por el
tiempo que demande el desempefio de tales tareas. Es entendido que por tales
servicios no recibiran retribucion adicional, pero tendran derecho al reembolso de
cualesquier gasto extraordinario que debieren sufragar con motivo de tales
actividades.

Asimismo, queda facultado el Director General, para utilizar servicios de peritos,
en determinadas materias, que no sean Empleados Publicos, para cumplir con lo
establecido en el parrafo primero. La actuacion de tales peritos, puede ser
ad-honorem o en virtud de contratos, en la medida que los recursos econémicos lo
permitan.

Articulo 110.- EI compendio de las pruebas sicotécnicas y otros, asi como las
tablas de valores utilizadas en los Examenes Oposicién de Antecedentes, se
consideraran documentos confidenciales y secretos, cuya custodia estara a cargo
de la Direccién General, a través del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Ninguna autoridad del Estado, podrd en virtud del cardcter secreto de dichos
documentos, exigir que se le pongan a la vista los mismos.



En caso que por negligencia, error 0 por cualesquiera otra causa, se hicieren de
conocimiento publico los documentas citados en el parrafo primero, deberan ser,
ipso jure e ipso facto, desechados, acarreando la responsabilidad a que hubiere
lugar en echo, a los que hayan participado con su accion u omisién en su
publicidad.

SECCION II
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO

Y SELECCION

Articulo 111.- La Direccion General hara las convocatorias necesarias, invitando
al publico a participar en los concursos o exdmenes de Idoneidad y de Oposicion
de Antecedentes, que se deban realizar en la fecha, hora y lugar, que establece el
Acrticulo 114; haciendo del conocimiento publico por los medios de informacion
de masas, las caracteristicas de los Puestos que sé van a cubrir en las diferentes
Dependencias, comprendidas en el Régimen del Servicio Civil, ya sea a corta 0
mediano plaza.

Articulo 112.- Las convocatorias se hardn con una antelacion minima de treinta
dias calendario, a la fecha sefialada por la Direccién General para la practica de
los examenes y se deberan publicar por cinco dias consecutivos en la prensa
escrita, hablada y/o televisada de mayor circulacion y difusion en el pais y/o por
cualesquiera otros medios convenientes.

Articulo 113.- El aviso de convocatoria indicara claramente; La Clase de Puesto;
los requisitos de preparacion y experiencia minimos y algunos requisitos
especiales que sean indispensables; descripcion breve de la naturaleza y deberes
del Puesto; el Grado o serie salarial a que esté asignada la respectiva Clase; el
Periodo de Prueba establecido para la Clase de que se trate; la fecha limite de
recepcion de Oferta de Servicios y cualesquiera otros datos que la hagan mas
comprensible.

Articulo 114.- La fecha, hora y el lugar para la préctica de los examenes, seran
establecidos por la Direccién General, atendiendo al nimero de candidatos a
examinar. De todo lo cual, se deberd comunicar por escrito al Oferente de
Servicios con una semana de anticipacion.

Los exdmenes de oposicion podran llevarse a cabo en distintos lugares o regiones
del pais, cuando las circunstancias asi lo justifiquen.

Articulo 115.- En los casos de convocatoria para Puestos sometidos a Examen de
Oposicion de Antecedentes, se observard el procedimiento sefialado en los
Articulos anteriores, en lo que ha lugar.

Articulo 116.- Toda persona natural que de buena fe y en su caracter de Oferente
de Servicios, crea llenar los requisitos exigidos para desempefiar un Puesto
comprendido en el Servicio por Oposicion, debera cumplir con el siguiente
procedimiento:

1. Presentarse personalmente al Departamento de Reclutamiento y Seleccién de
la Direccion General, a solicitar el formulario de Oferta de Servicios, el que
deberé devolver con los datos que se le requieran;

2. Consignar dicho formulario debidamente contestado al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion, juntamente con los documentos que en cada caso
se exijan. Siendo documentos de presentacion obligatoria para todos los
efectos, los siguientes:

a. Original o fotocopia de la respectiva partida de nacimiento o del Acuerdo
de Naturalizacion;

b. Original o fotocopia del respectivo titulo o certificacion de estudios o del
documento que acredite la preparacion exigida; v,

c. Original de la Hoja de Antecedentes extendido, por la autoridad
competente.



Siempre que el candidato consigne documentos en fotocopia, debera presentar
los originales para que se proceda al cotejo.

w

Una vez presentada la Oferta de Servicios en el formulario correspondiente,
juntamente con los documentos que se exijan, la Direccién General debera
proceder a estudiarlos para decidir si la acepta para su tramite o la rechaza
por ineptitud evidente, incapacidad fisica, delincuencia u otra causa que de
acuerdo con los requisitos de la Especificacion de Clase correspondiente,
haga inaceptable la oferta del candidato;

4. Al Candidato Oferente de Servicios, que se le considere aceptable su oferta
para su tramitacion, en virtud de llenar los requisitos y condiciones
especiales exigidos para el Puesto, se le notificara por escrito la fecha, horay
lugar donde se practicara el examen;

5. A los candidatos cuyas ofertas se hayan rechazado por ser inaceptables, se
les notificara por escrito las razones por las cuales les fue denegada;

6. Cumplidas las anteriores formalidades, el candidato tendra derecho a realizar
las pruebas correspondientes o a que se evaluen y califiqguen sus
antecedentes en la Clase de Puesto para la cual haya presentado Oferta de
Servicios.

Para obtener la condicion de Candidato Elegible, se requerird obtener el 60%
0 mas, tanto en las pruebas correspondientes a las materias especificas del
Puesto, asi como en la calificacion final, que sera el cociente de la division
de la suma de los resultados de las pruebas parciales.

Articulo 117.- Una vez evaluados y calificados los Candidatos Oferentes, y las
pruebas, por la Direccidén General, a través del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion, se procederd a elaborar una Lista de Calificaciones, en la cual se
consignard en orden descendente, 1os nombres de los examinados con el
respectivo porcentaje que hayan obtenido.

Articulo 118.- Elaborada la lista en orden descendente de calificaciones, se
procederd a confeccionar los registros con los nombres y calificaciones de los
examinados que hayan obtenido calificacion igual o mayor a la establecida en el
parrafo segundo del Numeral 6, del Articulo 116.

Articulo 119.- Cuando ocurra una vacante en las dependencias comprendidas en
el Régimen del Servicio Civil, se debera enviar una Solicitud de Personal a la
Direccion General, que contendra entre otros datos: EI nombre de la Dependencia;
el titulo, caracteristicas y descripcion que identifiquen el Puesto; lugar, fecha y
firma del jefe peticionario que haya sido autorizado por el Ministerio respectivo, y
cualesquiera otros requisitos que se consideren necesarios.

Articulo 120.- Al recibir una Solicitud de Personal, la Direccién General, a través
del Departamento de Reclutamiento y seleccion, enviara al jefe peticionario, una
Nomina o Terna de Candidatos Seleccionados, en el orden que corresponda de
acuerdo a las calificaciones obtenidas en las pruebas, sumando a las mismas las
preferencias establecidas en los Articulos 28 y 29 de la Ley, y 134 y 135 de este
Reglamento. Dicha remision debera hacerse a mas tardar dentro de los cinco dias
habiles siguientes; contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.

Articulo 121.- La autoridad Nominadora o el jefe autorizado debera escoger al
nuevo empleado, de entre las personas que contenga la Nomina de Candidatos
Seleccionados remitida, en el periodo de cinco dias habiles, contados a partir de la
fecha de recibo de la misma, conforme lo establece el Articulo 27 de la Ley.

Si los Puestos vacantes fueren mas de uno, deberad escogerse uno solo entre los
primeros tres; el segundo de entre los dos no escogidos y el cuarto; el tercero de
entre los dos no escogidos la segunda vez y el quinto y asi sucesivamente.

Articulo 122.- Una vez escogido el nuevo empleado, la Autoridad Nominadora o
jefe autorizado, debera notificar a la Direccion General, la eleccion hecha, para lo
cual le devolverd la Nomina de Candidatos seleccionados dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la fecha de eleccion del nuevo empleado.



Los Candidatos Elegibles que no hayan sido escogidos por la Autoridad
Nominadora o jefe autorizado, pasaran nuevamente a ocupar sus respectivos
lugares en los registros correspondientes.

La Direccion General determinara el periodo de vigencia de los registros, que no
podréa ser menor de un afio, ni mayor de dos. Durante su vigencia, la Direccion
General, no abrird nuevos concursos, a excepcién de casos calificados a juicio de
la misma o cuando hubieren pocos candidatos en los registros.

Articulo 123.- Elegido el candidato y notificada la Direccion General, la
Autoridad Nominadora debera enviar a aquélla la respectiva Accion de Personal,
y una vez aprobada, hara las gestiones para que se emita el Acuerdo
correspondiente del Candidato Escogido, en el caracter de Empleado a Prueba, y
por el tiempo que establezca para cada Clase, el Manual de Clasificacion de
Puestos o Cargos.

Articulo 124.- Cuando se emita el Acuerdo aludido, la Autoridad Nominadora
debe enviar copia a la Direccion General, la que se agregard a la Hoja de
Antecedentes o Expediente de Personal del Empleado; debiendo ésta notificar el
nombramiento a las oficinas correspondientes.

Articulo 125.- De acuerdo a las circunstancias especiales de que habla el Articulo
22 de la Ley, y para las Clases que establezca el Manual de Clasificacion de
Puestos o Cargos, se practicara el examen por Oposicion de Antecedentes.

A tal efecto, se consideraran antecedentes o credenciales:

1. Titulos profesionales o diplomas, cientificos o técnicos, otorgados por
entidades competentes nacionales o extranjeras. Cuando dichos documentos
sean extendidos en el exterior, deben ser legalmente autenticados, sin cuyo
requisito no tendran valor a los efectos de Ley y de este Reglamento.

2. Experiencia en el desempefio de puestos idénticos, similares y analogos o
diferentes, lo cual se acreditara por medio de certificados o cualesquiera otro
documento legalmente valido, que extiendan a estos efectos los
representantes de las instituciones publicas o privadas, donde el candidato
haya prestado sus servicios.

3. Premios o reconocimientos varios, otorgados por entidades educativas,
profesionales, sociales, culturales, cientificas, artisticas o politicas, ya sean
nacionales o internacionales.

4. Libros, articulos, monografias, ensayos, trabajos de investigacion, estudios o
cualesquiera otra publicacion hecha por el candidato oferente, en materias
propias de su profesion o actividad, o relativas a las funciones del Puesto a
desempeiar.

5. Todo otro elemento que a criterio de la Direccion General sirva para valorar
la aptitud técnica, cientifica, profesional, las destrezas y habilidades del
candidato.

Articulo 126.- Recibidos tales antecedentes o credenciales. La Direccion General,
a traves del Departamento de Reclutamiento y Seleccidon, procederd a formar un
expediente separado para cada candidato, y a hacer la evaluacion correspondiente,
de acuerdo a las tablas de valoracion que con este solo proposito debera elaborar.

Hecha la evaluacion y calificacion de los antecedentes, se procedera a preparar los
registros correspondientes.

Articulo 127.- Para los efectos del reclutamiento y seleccion en los casos en que
se aplique a 1os Puestos el Examen por Oposicion de Antecedentes, se estara a lo
dispuesto en el Articulo 116 y siguientes de este Reglamento, en lo que ha lugar.

Articulo 128.- La Direccidn General, a través del Departamento de Reclutamiento
y Seleccién, queda facultada para someter a los candidatos a Examen por
Oposicion del Antecedentes, a cualesquiera otro tipo de pruebas adicionales con el
objeto de evaluar las aptitudes de direccién, jefatura, personalidad, relaciones
humanas y otras cualidades de los aspirantes.

Articulo 129.- La calificacion de los examenes y la inscripcion del nombre de los
Candidatos Elegibles en los respectivos registros, debera hacerse dentro del
término de los treinta dias habiles siguientes a la fecha en que se hayan practicado
las pruebas o hecha la evaluacion de que habla el Articulo 12 del presente
Reglamento. En casos calificados, tales como gran nimero de examinados, la
Direccion General podra ampliar dicho plazo por medio de resolucién fundada.



Articulo 130.- Todo candidato que se hubiere presentado a un concurso publico a
la Direccion General, sea Examen o Prueba de Idoneidad o Examen por Oposicion
de Antecedentes, tendra derecho a revisar los documentos relativos a sus
examenes, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la notificacion del
resultado de los mismos y presentar las objeciones a que hubiere lugar. Dicha
revision se hard ante el empleado del Departamento de. Reclutamiento y
Seleccion, designado al efecto.

Dentro de los cinco dias habiles siguientes al de la revision, el examinado podra
solicitar al Director General la rectificacion de cualquier error en la calificacion.
Si tal solicitud fuere procedente, se ordenard que se enmiende el error y que se
realicen los ajustes correspondientes en los registros, si este fuere el caso, asi
como en los deméas documentos que lleve la Direccion General.

Articulo 131.- Todos los documentos y papeles relacionados con las pruebas de
los oferentes que hayan aprobado los exdmenes se mantendran archivados durante
la vigencia del respectivo registro. Después de caducado cualquier registro, el
Director General podra ordenar que sean destruidos todos o parte de los
documentos.

Sin embargo, los documentos relacionados con los Candidatos Oferentes que no
hubieren aprobado el respectivo examen, podran ser devueltos, o en su defecto,
destruidos, después de transcurridos seis meses del establecimiento del
correspondiente registro. No obstante no se devolveran los test y demas
documentos relacionados con las pruebas, por considerarse privados y secretos de
la Direccion General.

Articulo 132.- Una vez designado el Candidato Escogido, notificada la Direccion
General de la escogencia, aprobada la Accidn de Personal y emitido el Acuerdo
correspondiente por la Autoridad Nominadora, se procedera a enviar copia del
Acuerdo a la Direccion General.

Con la copia del Acuerdo, la Direccion General abrira la Hoja de Antecedentes o
Expediente de Personal del empleado, si no existiere, arrastrdndose todos los
documentos que haya presentado el Candidato Escogido en las fases de

reclutamiento y seleccion, a excepcion de los referentes a pruebas sicotécnicas o
tablas de valoracion de antecedentes. Asimismo, se arrastrard la certificacion de
la Nota de Pase, que al efecto debera extender el Departamento de reclutamiento y
seleccion.

Articulo 133.- Los Oferentes de Servicios que hayan sido reprobadas en un
determinado concurso, no podrdn someterse nuevamente a examen para puestos
asignadas a la misma Clase o para las niveles superiores, si ésta fuere Clase en
serie, hasta transcurridos seis meses después de la fecha en que sustentaron el
examen.

Articulo 134.- La seleccién de candidatos, para llenar un puesto Vacante la hara el
Director General, de acuerdo a las siguientes reglas:

1. Los Candidatos Elegibles con derecho a Ascenso de la misma Clase y de la
misma Dependencia, tendran derecho a diez puntos de preferencia sobre la
Nota de Pase;

2. Los Candidatos Elegibles con derecho a Ascenso de la misma Clase, pero de
distinta Dependencia, tendran derecho a cinco puntos de preferencia sobre la
Nota de Pase;

3. Los padres de familia pobres, con cinco o méas hijos menores, tendran

derecho a dos puntos de preferencia por cada hijo menor, sobre la Nota de
Pase.
Se entendera por padre de familia pobres, para los efectos de esta
disposicion, aquel cuyo ingreso anual no exceda de dos mil lempiras y tenga
a su cargo la dependencia econdmica de los parientes a que se refiere el
parrafo primero.

Se presume gue estas personas viven a expensas del padre de familia pobre,
si habitan en la misma casa de éste y carecen en todo o en parte de recursos
propios para su manutencion; de no ocurrir estas condiciones, se tendra por
inexistente el derecho preferente de puntos; y,



4. La suma de la calificacion obtenida en los examenes, mas los puntos de
preferencia que se establecen en los numerales anteriores, no podra exceder a
100%.

Articulo 135.- Al certificar o enviar el Director General una Nomina de
Candidatos Seleccionados a la Autoridad Nominadora, se deberan observar las
siguientes reglas:

1. La NoOmina se integrard tomando el primer Candidato Elegible, del Registro de
Ascenso por su orden, de la misma o en su defecto, de distinta Dependencia, el
segundo, el que ocupe el primer lugar del Registro de Reingreso, y el tercero,
el que ocupe el primer lugar del Registro de Ingreso y asi sucesivamente;

2. Si no hubiere Candidatos Elegibles en el Registro de Ascenso o si existiendo
no hubiese alguien dispuesto a aceptar el Puesto vacante, se tomaran dos
Candidatos Elegibles del Registro de Reingreso y uno del Registro de Ingreso;

Y,

3. Si no hubiere Candidatos Elegibles en los registros indicados o si existiendo
no hubiese alguien dispuesto a aceptar el puesto vacante, queda facultado el
Director General para integrar la Nomina de Candidatos Seleccionados,
tomando los nombres de los registros donde hubiere candidatos.

Exceptuase el caso de la regla segunda.

SECCION I11

DE LA CANCELACION DE NOMBRES DE CANDIDATOS ELEGIBLES
INSCRITOS EN LOS REGISTROS

Articulo 136.- EI nombre del Candidato Elegible podra ser eliminado de los
respectivos registros, por cualesquiera de las siguientes razones:

1. Nombramiento del Candidato Elegible para un puesto permanente; mediante
la certificacion de la Nomina de Candidatos Seleccionados correspondiente, o

sea, después que haya sido ratificado el Nombramiento por parte de la
Autoridad Nominadora;

Nombramiento del Candidato Elegible, mediante certificacion de la Nomina
de Candidatos Seleccionados y después de haber sido ratificado el
Nombramiento para un puesto de una Clase en serie, de nivel inferior al
correspondiente, para el cual se encontrare inscrito.

Sin perjuicio que a solicitud expresa del interesado, su nombre podra
permanecer en el registro para el cual obtuvo la condicion de Candidato
Elegible.

Por no aceptar el Nombramiento que se ofrezca, para ocupar un puesto a cuya
Clase el Candidato Elegible hubiere hecho Oferta de Servicios.

No obstante, cuando el Candidato Elegible no estuviere dispuesto a aceptar
Nombramiento limitado a determinado periodo de tiempo o a determinada
localidad geogréfica, su nombre permanecera en el registro correspondiente,
pero no sera tomado en cuenta en el momento de la certificacion de nuevas
Nominas de Candidatos seleccionados, mientras prevalezcan las condiciones
no aceptadas por él;

Por no presentarse por dos veces consecutivas, sin justificacion alguna,
siempre que hubiere sido notificado, a la entrevista con la Autoridad
Nominadora que deba proceder a la designacion del empleado para el Puesto
vacante correspondiente;

Se entenderd por dos veces consecutivas, cuando el candidato se haya
certificado en dos Nominas de Candidatos Seleccionados distintas;

Por no presentarse al trabajo, sin justa causa, durante tres dias habiles
consecutivos, después de que el candidato escogido haya recibido la
notificacion de la fecha en que debe iniciar la prestacion de sus servicios;

Por no notificar el cambio de domicilio y direccion exacta a la Direccion
General, después de un mes de que la oficina telegrafica o de correos, del
domicilio anterior, notifique la imposibilidad de localizar al Candidato
Elegible. Sin perjuicio de que el Candidato sea eliminado de la Terna



certificada, mediante la cual se haya descubierto la imposibilidad de su
localizacion; en este caso serd sustituido por el Candidato Elegible inmediato
inferior en graduatoria, del mismo registro;

7. Por dejar de reunir el Candidato Elegible cualquiera de los requisitos que
establece la Ley en su Articulo 11;

8. Por el falso testimonio del Candidato Elegible en la suministracion de
informacion, hecho o documento, en relacion con la Oferta de Servicios o que
haya realizado o intentado realizar engafio o fraude, en sus pruebas, o para
obtener elegibilidad o Nombramiento; vy,

9. Por muerte del Candidato Elegible.
SECCION IV
DEL REINGRESO AL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 137.- La Direccién General, a través del Departamento de Reclutamiento
y Seleccion, deberé llevar un registro de personas que sean candidatos a reingresar
al Régimen del Servicio Civil en la misma Clase, Grado y salario, y que se hayan
retirado por causas que no sean las que la Ley sefiala como impedimento para
permanecer en él.

Para poder ser inscrito en el Registro de Reingreso, es necesario que la persona
haya gozado del status de Empleado Regular.

A este proposito, la Direccion General inscribird en el Registro de Reingreso, a las
personas de que habla el parrafo primero del presente Articulo.

Articulo 138.- La Inscripcion en el Registro de Reingreso, se consolidara con la
certificacion del nimero y fecha del Acuerdo de separacion del Empleado Regular
del Puesto que ocupe.

Una vez consolidada la inscripcion, conferird al empleado los hechos inherentes a
su status.

Articulo 139. - Son derechos del Servidor Publico inscrito en el Registro de
Reingreso:

1. Presentar solicitud a la Direccion General para que se considere su nombre al
momento de certificar o enviar Nominas de Candidatos Seleccionados. Dicha
solicitud, debera ser resuelta favorablemente dentro de los tres dias habiles
siguientes al de su presentacion, a menos que el candidato a Reintegro haya
dejado de reunir alguno de los requisitos que establece la Ley en su Articulo
11,

2. A disfrutar de todos los derechos adquiridos al momento de su separacion,
siempre que esté vigente el correspondiente Registro de Reingreso. Para el
disfrute de tales derechos es condicion indispensable que el empleado este
inscrito en el correspondiente registro;

3. La preferencia para figurar en las Nominas de Candidatos seleccionados que
establecen los Articulos 28 y 29 de la Ley; 134 y 135 del presente
Reglamento; vy,

4. Los demas que le confieran las leyes y reglamentos en virtud de su calidad.

Articulo 140.- Los inscritos en el Registro de reingreso, podrad realizar los
examenes para cualquier Clase que haya sido legalmente convocada, y en caso de
que los aprobaren, tendran derechos a las preferencias establecidas en el Articulo
134, en los casos que hubiere lugar. Asimismo, conservaran los derechos
estipulados en el Articulo anterior, del presente Reglamento.



SECCION V
DEL PERIODO DE PRUEBA

Articulo 141.- Todo Candidato Escogido y debidamente nombrado par el
desempefio de cualquier puesto, comprendido dentro del Régimen del Servicio
Civil, debera someterse a un Periodo de prueba préactica en el desempefio del
cargo.

El Periodo de Prueba, se iniciara a partir de la fecha en que el empleado a Prueba,
toma posesion del puesto y continuara hasta el plazo que establezcan las
Especificaciones de Clase.

Para los efectos de su computo, se entenderan dias calendario. Dicho periodo se
podréd interrumpir por la cesacion transitoria del trabajo, por enfermedad del
empleado o cualesquiera otra causa que implique suspension de la relacion de
trabajo, por un plazo mayor de cinco dias, debiendo el servidor completar el plazo
de trabajo efectivo en todo caso.

Articulo 142.- El servidor que haya ocupado interinamente un puesto, no queda
exonerado de cumplir su Periodo de Prueba si posteriormente ocupare el puesto en
propiedad. Se exceptla el caso del Articulo 159 del presente Reglamento.

Articulo 143.- En el Acuerdo correspondiente en que se hombre el Empleado a
Prueba, debera mencionarse ademés la duracion de dicho periodo, segun lo
establezca la respectiva Especificacion de Clase.

Asimismo, debera hacerse mencidn que no existira necesidad de emision de nuevo
Acuerdo, para la ratificacion del nombramiento como Empleado Regular,
bastando Unicamente nota de la Autoridad Nominadora, para las autoridades
correspondientes, en que se haga constar dicha accion.

Articulo 144.- La Direccion General, debera llevar un registro de Ingresos de
Empleados Regulares, en el cual se inscribiran los nombres de las personas que

hayan pasado satisfactoriamente el Periodo de prueba correspondiente y cuyo
nombramiento haya sido ratificado por parte de la Autoridad Nominadora.

La Direccion General, deberd extender al interesado certificacion de haber
ingresado al Regimen del Servicio Civil, después de cinco dias habiles de haber
sido asentado en el registro.

Articulo 145.- Cuando la Direccion General lo requiera, la Autoridad Nominadora
respectiva debera informarle por escrito sobre la habilidad, rendimiento, conducta
y cualquier otro elemento relativo al desempefio del Puesto por parte del
Empleado a Prueba.

Sin embargo, en todos los casos, dentro de los tres (3) dias anteriores al fijado
para el vencimiento del Periodo de Prueba, la Autoridad Nominadora debera
notificar por escrito a la Direccién General, la evaluacion que se haya hecho del
empleado, expresando si se le confirma o se le reprueba y en este ultimo caso las
razones. La notificacién se hard en formularios especiales que para este efecto
disefiara la Direccion General. Copia de tal notificacion deberd remitirse al
Empleado a prueba.

Articulo 146.- Queda facultada la Autoridad Nominadora, en cualquier momento
del periodo de prueba, pero nunca antes de transcurridos los primeros cinco (5)
dias habiles del mismo, a cancelar el Nombramiento del servidor, cuando en base
a los informes del supervisor inmediato, encargado de hacer la evaluacion
periddica del Empleado a Prueba, éste no demostrare la aptitud requerida para el
desempefio del puesto o no cumpliere satisfactoriamente con los deberes del
mismo o que por sus habitos o conducta general no se justificare la continuacion
en el servicio. Una vez dispuesta la separacion del Empleado a Prueba, a traves
del Acuerdo de Cancelacion correspondiente, la Autoridad Nominadora debera
notificarla a la Direccidn General, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
fecha en que se acordare la separacién, adjuntando una nueva Solicitud de
Personal.



No obstante, dicha facultad, la Autoridad Nominadora solo podra ejercerla dos
veces consecutivas en relacion al mismo Puesto, ya que para separar al tercer
Empleado a Prueba, nombrado sucesivamente para el mismo Cargo, se requerira
autorizacion expresa de la Direccion General, previa investigacion concreta del
caso.

Asimismo, queda facultado el empleado para separarse del puesto a que haya sido
nombrado en Periodo Probatorio, cuando las condiciones de trabajo no le
convengan, debiendo comunicar por escrito su decision al Jefe de la Dependencia.
Una vez emitido el acuerdo de cancelacion como Empleado a Prueba, podra
solicitar al Director General, que se considere su nombre al certificar nuevas
Nominas de Candidatos Seleccionados.

Articulo 147.- Cuando la separacién del Empleado a Prueba se hubiere hecho
mediante arbitrariedad manifiesta, el interesado podra recurrir ante la Direccion
General a efecto de que se le reivindique de la ineptitud o ineficiencia que se le
impute, o resulte de la accion de separacion.

Dicho recurso se interpondré directamente ante la Direccion General, a traves del
Departamento de Normas y Procedimientos, dentro del plazo de cinco dias habiles
contados a partir de la notificacion de la separacion, debiendo resolverse sin méas
tramite, dentro del plazo de diez dias habiles, después de la presentacion del
recurso. Para efectos de la resolucion, se mandaran a arrastrar los formularios de
evaluacion del Periodo de Prueba, que deberan ser consignados un dia habil
después de que se soliciten; con dichos formularios a la vista y con el escrito del
recurrente, se resolvera.

Si se encontrare que la solicitud del interesado es fundada y por tanto procedente,
se ordenara gue se restituya al Empleado a prueba en el respectivo Puesto, a fin
de que concluya el Periodo Probatorio. Cuando al Empleado a Prueba, no le
convenga trabajar en la Dependencia donde ha sido designado, podra solicitar a la
Direccion General, que no ordene su restitucion al Puesto del cual haya sido

separado arbitrariamente, sino que se considere su nombre en futuras Nominas de
Candidatos Seleccionados, para puestos en que pueda ser Candidato Elegible.

De todo lo actuado, se dejard constancia en la Hoja de Antecedentes o
Expedientes de Personal del Empleado.

Articulo 148.- La resolucion de que habla el parrafo tercero del articulo anterior,
debera notificarse al superior jerarquico del funcionario que hubiere dispuesto la
separacion recurrida, para que deduzca las responsabilidades a que hubiere lugar
en derecho.

Articulo 149.- La Direccion General, podré solicitar a la Autoridad nominadora la
Separacion de cualquier Empleado durante el respectivo Periodo de Prueba si se
estableciere que el nombramiento, se hizo mediante fraude o error. La resolucion
de la Direccion General en tal sentido, se dictard oyendo previamente al
interesado, para cuyo efecto se le concedera un plazo de tres dias habiles para que
presente descargos, y una vez oido, la Direccion General resolvera dentro de los
cinco dias habiles siguientes. Contra esta resolucién podra reclamarse ante el
Consejo, dentro de los tres dias habiles siguientes al de su notificacion.

SECCION VI
DE LOS NOMBRAMIENTOS DE EMERGENCIA

Articulo 150.- La Autoridad Nominadora, por razones de fuerza mayor o caso
fortuito, podrd hacer Nombramientos de Emergencia hasta por noventa dias en
cada afio, pero ninguna persona podra recibir mas de un Nombramiento de esta
naturaleza, en cada periodo de doce meses, contados a partir de la fecha en que
venza el periodo para el que haya sido nombrada.

Articulo 151.- Cuando la Autoridad Nominadora, emita un Nombramiento de
Emergencia, lo hard sin sujetarse a las normas de Reclutamiento y Seleccion que
establece la Ley y el presente Reglamento.



Tocara a la Autoridad Nominadora, la calificacion de la fuerza mayor y el caso
fortuito, a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 152.- Cuando la Direccién General, no disponga de Candidatos Elegibles
en los respectivos registros o que teniendolos no hubiere personas dispuestas a
aceptar el Nombramiento y que por tanto la Direccion General se vea
imposibilitada a certificar o enviar Nomina de Candidatos Seleccionados, a la
Autoridad Nominadora, ésta procedera de acuerdo a lo establecido en el Articulo
150 del presente Reglamento. Sin embargo, a persona que se nombre, debera
reunir los requisitos minimos de preparacion y experiencia que exija para el
Puesto, la respectiva Especificacion de Clase.

Articulo 153.- Cuando no fuere posible llenar par circunstancias especiales todas
las formalidades y requisitos para la Seleccion y Nombramiento de candidatos a
Puestos dentro de la Carrera Administrativa que exigen tanto la Ley como el
presente Reglamento, la Autoridad Nominadora podra proceder conforme a lo
establecido en el Articulo 150, pero dichos nombramientos no podran exceder de
30 dias, para la misma persona, en un periodo de doce meses.

Corresponde a la Autoridad nominadora, hacer la calificacion de las
circunstancias especiales de que habla el parrafo primero y que para cada caso
concurran.

Articulo 154.- Cuando la Autoridad Nominadora proceda conforme a las
facultades extraordinarias que le confieren los articulos anteriores, esta obligada a
comunicar dichos nombramientos a la Direccién General, dentro de los quince
dias siguientes, contados a partir del dia del Nombramiento.

Articulo 155.- EIl periodo de vigencia de los nombramientos a que se refiere el
Acrticulo 152, se regulara para cada Clase del Manual de Clasificacion de Puestos
o Cargos, por medio de disposiciones técnicas de la Direccion General, a traves
del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

SECCION VII
DE LOS NOMBRAMIENTOS INTERINOS

Articulo 156.- La Autoridad Nominadora, podrd hacer nombramientos de
Empleados Interinos. Se consideraran tales, las personas que fueren nombradas
para sustituir temporalmente a un Empleado Regular, por motivo de riesgo
profesional, enfermedad, licencia o cualesquiera otra causa de Suspension
temporal de la relacion de trabajo de éste. Tales nombramientos, S6lo podréan
efectuarse hasta por un afio, pero podran renovarse por menores o igual periodo,
por una sola vez, previa autorizacion de la Direccion General, y por causas
justificadas que calificara ésta.

La Autoridad Nominadora, debera obtener la aprobacion previa de la Direccion
General, cuando el plazo del Nombramiento Interino exceda de un mes, indicando
para ello, en la respectiva comunicacién que acompafara a la forma de Accion de
Personal, los datos siguientes:

a) Razdn por la cual no es posible efectuar un recargo de funciones en otros
empleados; y,

b) Que el candidato propuesto para llenar dicha vacante, haya sido escogido de
una Nomina de Candidatos Seleccionados, certificada por la Direccion
General, conforme lo establecido en los Articulos 134 y 135 del presente
Reglamento, en lo que ha lugar.

Cuando los servicios del Empleado Interino, se requieran por un periodo igual o
menor a un mes calendario, la Autoridad Nominadora hard el Nombramiento
Interino, sin mas tramite, pero en todo caso, el Candidato deberd reunir los
requisitos de preparacion y experiencia minima, que establezca la respectiva
Especificacion de Clase.

Articulo 157.- La designacion de un Candidato Elegible para ocupar un Puesto
con caracter de Interino, no eliminara su nombre del registro correspondiente, para
Puestos de caracter permanente.



Articulo 158.- Cuando la sustitucion temporal del Empleado Regular se hiciere
mediante Ascenso, éste tendra el caracter de Interino, lo mismo que los demas
ascensos que el movimiento de personal requiera para reemplazar a los empleados
que fueren promovidos.

Siempre que se dispusiere un Ascenso con caracter de interino, el tiempo que dure
la interinidad, se tendrd como de servicios regulares para el Empleado Interino
que tenga el status de Empleado Regular.

Articulo 159.- Si el Empleado Regular que disfrutaba de licencia sale del
Régimen del Servicio Civil y el sustituto fuere un empleado que se hubiere
ascendido con caracter de interino, habiendo ocupado el Puesto por un periodo
mayor que el Periodo de Prueba establecido para la respectiva Clase, se aprobara
el Ascenso en propiedad, del sustituto interino, sin necesidad de ulterior Periodo
de Prueba.

Articulo 160.- Cuando la Direccion General no tenga Candidatos Elegibles para
certificar candidatos para Nombramientos Interinos y sea necesario efectuar
concursos para Su obtencion, se podran hacer sin mas tramites dichos
nombramientos, por el tiempo que requiera la Direccion General, para presentar a
la Autoridad Nominadora, la correspondiente NOmina de Candidatos
Seleccionados.

No obstante, la persona que se nombre, debera poseer los requisitos de
preparacion y experiencia minimos que establezca la Especificacion de Clase
correspondiente, por lo cual, el Nombramiento estard sujeto a la aprobacion
previa de la Direccion General.

Articulo 161.- No obstante lo establecido en el Articulo 3, letra m) de la Ley y 21,
No. 16 del presente Reglamento y con el objeto de proporcionar mayor eficiencia
al sistema de méritos, los empleados regulados por las normas de las secciones VI
y VII, del Capitulo VII del mismo, gozaran unicamente de los derechos que les
confieren las disposiciones de la Ley y este Reglamento.

CAPITULO VIII

DE LA EVALUACION DE SERVICIOS Y
DE LA CAPACITACION DE PERSONAL

SECCION |
DE LA EVALUACION DE SERVICIOS

Articulo 162.- La evaluacion de servicios a que se refiere el Articulo 33 de la Ley,
sera planificada, dirigida, establecida, coordinada y supervisada por la Direccion
General, a través del Departamento de Adiestramiento y Evaluacion de Servicios,
y debera practicarse por lo menos una vez al afio.

Articulo 163.- La autoridad evaluadora, estard constituida por la Autoridad
Nominadora, jefes de Departamento, Secciones, Oficinas y en general por todos
los supervisores que tengan uno 0 mas empleados subordinados que estén
comprendidos en el Régimen del Servicio Civil, en cada una de las unidades
administrativas del Gobierno Central.

Articulo 164.- Para la implantacion y revision del sistema o sistemas que se
adopten, la Direccién General podra valerse del personal de otras dependencias
estatales, que sea conocedor de las técnicas de evaluacion o de expertos que no
sean Empleados Publicos, que podran trabajar ad-honorem o por contrato. Para la
obtencion de tal personal se estara a lo dispuesto en el articulo 109 del presente
Reglamento, en lo que ha lugar.

Articulo 165.- La evaluacion de servicios se practicara en formularios especiales,
que a tal efecto elaborara la Autoridad Nominadora, de comin acuerdo con la
Direccion General, en base al sistema o sistemas de evaluacion y calificacion del
desempefio, que adopte el Departamento de Adiestramiento y Evaluacién de
Servicios, tomando en consideracion para establecerlos, que se adapten a la
naturaleza, de los diferentes Puestos de la Administracion Publica.



Articulo 166.- Los formularios deberan contener el nimero adecuada de factores
y subfactores a analizar, seguidos de espacios en blanco a llenar por la autoridad
evaluadara, mediante anotaciones muy claras y concisas, que reflejen la calidad
del trabajo realizado par el servidor,

Asimismo, dichos formularios deberan ser elaborados de tal manera, que el
tramite para llenarlos demande el menor tiempo posible a la autoridad evaluadora
y sus resultados puedan ser analizadas y computados de la manera mas sencilla 'y
breve.

Articulo 167.- Los documentos y formularios de la evaluacion de servicios, seran
impresos por la Autoridad Nominadora de acuerdo al disefio que debera elaborar
el Departamento de Adiestramiento y Evaluacion de Servicios, conforme al
sistema que haya adoptado.

Los formularios seran distribuidos con la debida anticipacion entre los diversos
jefes de Departamento, Secciones y Oficinas, procediéndose de inmediato a
practicar la evaluacion de cada servidor o funcionario, por la autoridad evaluadora
correspondiente.

Articulo 168.- Corresponde a la Direccion General determinar la fecha y plazo en
que se llevara a cabo la evaluacion de servicios de todo el personal comprendido
en el Régimen del Servicio Civil. A este efecto, la Direccion General debera
consultar con las diversas Dependencias donde se deban practicar las
evaluaciones, los aspectos tedricos y practicos que estos consideren necesarios
que se tomen en cuenta para la determinacion de dicha fecha y plazo.

Articulo 169.- Una vez finalizada el proceso de evaluacion en el plazo establecido
por la Direccion General, la autoridad evaluadora, queda obligada, a devolver a
aquélla, los formularios donde se haya practicado la evaluacion correspondiente a
los Empleados de cada unidad administrativa.

Articulo 170.- El formulario de la evaluacion anual de cada servidor se
incorporara a la Hoja de Antecedentes o Expediente de personal del empleado y
servira de base para recomendar aumentos de salario, programas de

adiestramiento, ascensos y para la reduccion forzosa de personal establecida en el
Acrticulo 53 de la Ley y para cualquiera otro programa de manejo de personal en
que se haga menester.

Articulo 171.- La Direccion General, hard el anlisis de los resultados de la
evaluacion, asi como su computo y tabulacion. Tal computo, sera total para todo
el Gobierno Central y parcial para cada Dependencia.

De lo anterior, se enviara informe al Presidente de la Republica y al jefe de cada
una de las Dependencias en las que se haya practicado la evaluacion, y del
resultado particular de la Evaluacion de cada empleado se informara a éste.

El analisis, y los computos que resultaren, serviran a la Direccién General para la
formulacion de planes de adiestramiento, politica de salarias, ascensos, creacion o
supresion de puestos, etc.

Articulo 172.- Los procedimientos y demas aspectos de la evaluacion que no se
encuentren regulados por la Ley o en este Reglamento, se regiran por el Manual
de Evaluacion de Servicios preparado al efecto, y por las demas normas y
disposiciones generales y especificas que debera dictar la Direccién General.

SECCION II
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 173.- La Direccion General de comun acuerdo con los jefes de las
diferentes Dependencias del Poder Ejecutivo, planificara, coordinara, desarrollara,
administrara y supervisard los programas de adiestramiento que se consideren
necesarios, para lograr el mejor cumplimiento de los deberes y responsabilidades
correspondientes a los Empleados Publicos, a través del mejoramiento de la
preparacion de éstos.

Articulo 174.- En las horas de trabajo, el adiestramiento serd periddico y
obligatorio, y la Direccion General deberd organizar y supervisar los programas
que se consideren mas adecuados para cada Dependencia. Asimismo, la Direccion
General debera evaluar a 1os sujetos de dichos programas de adiestramiento, con



el proposito de determinar los progresos que obtengan los mismos y formular las
recomendaciones pertinentes.

Articulo 175.- Cualesquiera Dependencia de la Administracion Pdblica, podra
solicitar a la Direccion General la elaboracion de planes especificos de
adiestramiento de su personal, asi como la ejecucion de los mismos, dandosele
prioridad a las que estén bajo el Régimen del Servicio Civil.

Articulo 176.- Estan facultadas las Dependencias para elaborar programas de
adiestramiento especifico para su personal, los cuales se podran poner en
ejecucion bajo la coordinacién y supervision de la Direccién General.

Articulo 177.- Para evitar la dispersion del adiestramiento en el Gobierno Central,
y el aumento en los costos del mismo, la Direccion General es la responsable de
planificar y coordinar toda la politica que informa dicha materia.

Articulo 178.- La Direccién General, coordinard sus actividades de
adiestramiento, con las instituciones descentralizadas que tengan objetivos afines.

Articulo 179.- La Direccion General, a través del Departamento de
Adiestramiento y Evaluacion de Servicios, es el organo del Poder Ejecutivo
encargado de coordinar y aprovechar racionalmente, todos los programas de
adiestramiento que ofrezcan al pais, Estados y organismos internacionales.

Articulo 180.- Para lograr el aprovechamiento racional del adiestramiento de que
habla el Articulo anterior, la Direccion General estard obligada a someter a
concurso publico los diversos programas, otorgandose los adiestramientos a los
ciudadanos hondurefios que retinan los requisitos establecidos.

Articulo 181.- Es obligacion de las Dependencias, financiar el adiestramiento de
sus empleados dentro y fuera del pais.

Articulo 182.- Los procedimientos y lo no previsto en la Ley y en el presente
Reglamento en materia de adiestramiento, se regulard por las normas y
disposiciones que al efecto dicte la Direccion General.

CAPITULO IX
DE LAS PROMOCIONES, TRASLADOS Y PERMUTAS

SECCION |1
DE LAS PROMOCIONES

Articulo 183.- Se entendera por Ascenso: La promocion de un Servidor Publico, a
un Puesto de Clase o Grado superior, asignado a la misma Clase en Serie 0 a una
Serie de Clases, de acuerdo con lo estatuido en el Manual de Clasificacion de
Cargos y Escala de Salarios, y para el cual se hubiere provisto dentro del Grado
salarial, una remuneracion mas alta.

Articulo 184.- Todo Empleado Regular, protegido por el régimen del Servicio
Civil, tendré derecho a presentarse a Examen de Ascenso, ya sea este, Examen de
Idoneidad o por Oposicidon de Antecedentes, siempre que redna los requisitos de
preparacion y experiencia que establezca la respectiva Especificacion de Clase y
que acredite una antigiiedad en el Puesto que ocupe, no inferior a un afo.

Articulo 185.- A los efectos del procedimiento a seguir en el reclutamiento y
seleccidn, asi como en la escogencia y Periodo de Prueba, en tales concursos, se
estard a lo dispuesto en Capitulo VII de este Reglamento en lo que sea aplicable.

Articulo 186.- No podra autorizarse mas de un Ascenso en cada periodo de doce
meses, para el mismo Empleado Regular ni podra aceptarse la Oferta de Servicios
de Ascenso de éste, sin que acredite una antigiuedad en el Puesto que ocupe, no
menor un afio.



Articulo 187.- Si el puesto a ocupar por el candidato ascendido, pertenece a una
Dependencia distinta de aquélla en que esta sus servicios, debera notificarlo al jefe
superior de la misma, a traves del preaviso correspondiente, que consignara por
escrito el dia que haya sido seleccionado como Candidato Escogido.

Articulo 188.- Todo empleado ascendido, debera aprobar el Periodo de Prueba
conforme lo establecido en la Seccion V, del capitulo VII, del presente
Reglamento. Si el Empleado Regular ascendido no aprobare el Periodo de Prueba,
sera reintegrado al Puesto del cual ascendio.

El empleado ascendido, mientras esté en Periodo de Prueba, se considerard con
Licencia no Remunerada, del Puesto del cual haya sido ascendido.

Articulo 189.- El tiempo que dure el Periodo de Prueba del empleado ascendido,
no interrumpirda la continuidad de la relacion de trabajo y se sumara el mismo, a la
antigtiedad de empleado en el servicio.

Articulo 190.- EI empleado que fuere ascendido, tendra derecho a percibir un
incremento salarial y si el Puesto no tuviere disponibilidad financiera, se
procedera a hacer los ajustes correspondientes, por parte de las autoridades
competentes.

Articulo 191.- Proceden los ascensos interinos de acuerdo a lo establecido en la
Seccion VII, del Capitulo VI, del presente reglamento.
SECCION 11

DE LOS TRASLADOS

Articulo 192.- Procederan los Traslados de Empleados Regulares, de un Puesto a
otro de la misma Clase y Salario, en la misma o distinta Dependencia, dentro de la
misma localidad geografica o no, siempre que medien cualesquiera de las
siguientes condiciones:

1. Por razones de servicio, determinadas por el jefe de Dependencia con
audiencia del interesado; o

2. Para mejorar el servicio y crear una mas eficaz y econdmica organizacion
administrativa.

Articulo 193.- Todo Traslado debera ser autorizado previamente por la Direccion
General, en el respectivo formulario de Accidén de Personal, y en caso de
controversia entre la Autoridad Nominadora y el empleado, resolverd lo
procedente, la Direccion General, sin perjuicio del derecho del servidor,
establecido en el Articulo 196 del presente Reglamento.

Articulo 194.- En ningun caso podra acordarse un Traslado a Puestos de Clase y
salario diferente. Por tanto, todo empleado que sea trasladado, conservara su
derecho a percibir la remuneracién que devengaba antes de efectuarse el Traslado
y por ninguna razon podra autorizarse Traslado que implique modificacion del
salario que devengue el empleado.

Articulo 195.- EI Empleado Regular que sea trasladado quedara exento de
cumplir Periodo de Prueba en el nuevo Puesto.

Articulo 196.- Cuando un Empleado Regular se considere afectado por un
Traslado, puede presentar reclamo ante el Consejo, dentro de los diez dias
siguientes a la notificacion del mismo.

Articulo 197.- Sélo podra acordarse traslados para servidores que gocen del status
de Empleados Regulares.



SECCION Il

DE LAS PERMUTAS

Articulo 198.- Sélo podrén acordarse permutas para Empleados Regulares, en
Puestos de la misma Clase y Grado salarial, de la misma o distinta Dependencia,
dentro de la misma localidad geografica o no, en los siguientes casos:

1. A solicitud del empleado, acompariada del informe del jefe de la Dependencia
donde preste sus servicios y del jefe de la Dependencia que ha de recibirlo, o;

2. A solicitud de empleados de la misma Clase y Grado salarial, acompafiada de
los informes favorables de los dos jefes de las Dependencias a las cuales
pertenezcan.

Articulo 199.- En los casos de permutas, los empleados quedan exentos del
Periodo de Prueba.

Articulo 200.- Para que tenga efectos la permuta, deberd ser aprobada
previamente por la Direccion General, en la correspondiente Accidn de Personal.

Articulo 201.- Los empleados a favor de los cuales se acordare una permuta,
tendran derecho a conservar el salario que devengaban; pero si uno o ambos
empleados asi lo solicitaren, podra acordase la permuta con disminucion del
salario.

Articulo 202.- No podré acordarse permutas para empleados que ocupen puestos
asignados a diferentes clases.

Articulo 203.- La accion de personal de permuta que se haga en violacion a las
anteriores disposiciones es nula.

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS

SECCION |
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 204.- Las obligaciones de los Servidores Publicos son de observancia
imperativa y su incumplimiento se sancionara con el Despido.

Articulo 205.- Ademas de las obligaciones sefialadas en el_Articulo 37 de la Ley,
los Servidores Pablicos, tendrén las siguientes:

a) Respetar y cumplir con lealtad la Constitucion de la Republica, la Ley, sus
reglamentos y los reglamentos de las respectivas oficinas;

b) Cumplir con la presentacion personal de servicios de forma regular y continua,
con la dedicacién y eficiencia que requiera la naturaleza del Puesto, y dentro
del horario oficial de trabajo;

La dedicacion y eficiencia en el desempefio del puesto, seran determinadas a
través de la evaluacion periddica del empleado;

c) Acatar las 6rdenes e instrucciones que de conformidad con la ley, les impartan
sus superiores jerarquicos y cumplir el procedimiento que corresponda en
todas las solicitudes, peticiones de mejoramiento, y reclamos en general, en
los cuales intervengan por razon de los deberes del Puesto, y que legalmente
se hayan formulado a la autoridad competente;

d) Ejecutar las labores adicionales que se les encomienden en interés del Servicio
Pablico, siempre que con la encomienda no se menoscaben derechos o
garantias consagrados a favor del empleado conforme a la Ley;
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e) Guardar en las relaciones con el pablico, la debida consideracion y respeto, de
modo que no se originen quejas justificadas por el mal servicio o por falta de
atencion;

f) Guardar la reserva y discrecion necesarias sobre los asuntos relacionados con
su trabajo y enaltecer la Administracion Publica, y la institucién a la que
sirven, mediante la observancia de buena conducta dentro y fuera del servicio;

g) Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la Dependencia en la que
trabajen y de la Administracion Publica en general;

h) Declarar sus bienes conforme lo mandan las leyes de la Republica;

i) Rendir las declaraciones que se les piden cuando fueren citados como testigos
en reclamaciones e informaciones de Despido o de cualesquiera otra Accidn
de Personal, asi como suministrar los datos, constancias o certificaciones que
sean requeridos, por resolucion del Consejo o de la Direccién General y que
sirvan para la tramitacion de los asuntos sometidos a conocimiento de éstos; y,

J) Promover las acciones judiciales que correspondan, cuando fueren objeto de
imputaciones delictuosas.
SECCION 11
DE LOS DERECHOS

Articulo 206.- Los Servidores Publicos, pertenecientes al Servicio por Oposicion,
gozan de los derechos que les confieren la Constitucion, las leyes y el presente
Reglamento.

Articulo 207.- Todo empleado tiene derecho a obtener el pago regular y completo

de su remuneracion, desde el dia de la toma de posesién del Cargo para el que
haya sido nombrado. Con todo podran hacerse aquellos descuentos autorizados

por los propios Servidores Publicos por las leyes o por mandamiento de los
Tribunales de Justicia.

Articulo 208.- Del salario del empleado solo podran hacerse las deducciones de
que habla el Articulo anterior, por lo que, las sanciones economicas a deducirse
del mismo en virtud de faltas en el servicio, se hara efectivas solo cuando estén
estipuladas en los Reglamentos Interiores de las Secretarias de Estado, o de las
Dependencias, a que se refiere el Articulo 7, No. 14 de la Ley.

Articulo 209.- Sélo por razones de fuerza mayor, caso fortuito o calamidad
publica, se podré retrasar el pago del salario de un empleado, hasta por un mes, el
cual deberé ser cancelado durante el mes siguiente.

Articulo 210.- El lugar de pago del salario sera el del domicilio del empleado.

Articulo 211.- Es también derecho del empleado, recibir el pago del salario
correspondiente al tiempo que dejare de trabajar por causas imputables a la
Autoridad Nominadora, debiéndosele cancelar sin dilacion, los sueldos dejados de
percibir, desde el momento de ser firme la resolucion de los 6rganos competentes.
Pero en ningun caso este derecho podra exceder al equivalente del salario de tres
meses.

Articulo 212.- Todo servidor tiene derecho a la permanencia en el Cargo y en
consecuencia a no ser trasladado, degradado o despedido, sin justa causa y sin
observancia del procedimiento legalmente establecido.

Para efectos del procedimiento, se estard a lo dispuesto en el Articulo 263 y
siguiente del presente Reglamento.

Articulo 213.- El servidor protegido por la Ley, tendra derecho a ser promovido a
cargos de mayor jerarquia y sueldo, previa comprobacion de su eficiencia y
méritos. La eficiencia y méritos del Servidor Publico se comprobara, por medio de
la evaluacidn periddica y por el resultado de los exdmenes de oposicion.
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Articulo 214.- Todo empleado regular, tendra derecho a disfrutar de una vacacion
anual remunerada de acuerdo al tiempo servido, en la forma siguiente:

a) Por un periodo de doce dias habiles, después del primer afio de servicios Yy
durante los primeros cinco afios;

b) De dieciocho dias habiles, después del quinto afio de servicio y durante los
cinco afos siguientes, y;

c) De veinticuatro dias habiles, después de diez afios de servicios.
Articulo 215.- Para computar los afios de servicio se estara a las siguientes reglas:

1. Si se tratare de Empleados Regulares, nombrados con anterioridad a la
vigencia de la Ley, su antigiiedad de contara a partir del seis de septiembre de
mil novecientos setenta y ocho, siempre que desde dicha fecha, hayan servido
al Estado ininterrumpidamente; y,

2. Si se tratare de Empleados Regulares, nombrados con posterioridad a la fecha
antes dicha, la antiguedad se contara a partir de la fecha del Nombramiento o
de la toma de posesién del puesto, en su caso.

Articulo 216.- Para obtener el derecho a la vacacion anual de que habla el
Articulo 214, de este Reglamento, es necesario que el empleado haya estado
subordinado al Estado, por un periodo completo de doce meses en forma
ininterrumpida.

Articulo 217.- Si por cualquier causa un empleado fuere cancelado del Puesto
antes de obtener el derecho a Vacaciones, este no podrad reclamar Vacaciones
proporcionales.

Articulo 218.- Todo empleado que fuere objeto de una Accion de Personal, que no
interrumpa la subordinacion, tales como: Ascensos, Permutas, Licencias

Remuneradas y otras, aunque sea transferido a distinta Dependencia, disfrutara del
derecho a Vacaciones, de acuerdo a su antigliedad de servicio.

Articulo 219.- Si el empleado se separase del régimen y no obstante estar inscrito
en el Registro del Reingreso, vuelve a ocupar un puesto en el servicio por
Oposicion, después de caducado el Registro en que se encontraba inscrito, para
los efectos legales, se tendra como nuevo empleado.

Articulo 220.- No interrumpiran la continuidad de la relacion de trabajo, las
licencias con o sin goce de sueldo, ni ninguna otra causa legal de Suspension. Sin
embargo, no se computard, para efectos de vacaciones, ascensos, aumentos de
sueldos por antigiiedad y por cualesquiera otro motivo, que determine la
Direccion General, el periodo de disfrute de Licencia sin Goce de Sueldo y la
Suspensidn que establece el Articulo 56 de la Ley.

Articulo 221.- Los jefes de Dependencias, estan obligados a preparar en el mes de
enero de cada afo, un Calendario de Vacaciones para todos los empleados del
Servicio por Oposicidn, el cual debera ser de conocimiento publico y en lo posible
permanente. Dentro de los quince primeros dias del mes de febrero, cada
Dependencia, deberd enviar a la Direccién General, copia del Calendario de
Vacaciones.

Articulo 222.- Los servidores deberan gozar su periodo de Vacaciones sin
interrupcion alguna. Solo estaran obligados a dividirlas en dos o tres menores
periodos, cuando se trate de labores de indole especial que no permitan una
ausencia muy prologada o que por fuerza mayor o caso fortuito sea necesario
dividir la continuidad del disfrute.

Articulo 223.- En caso de controversia para establecer cuales labores son de
indole especial que no permitan la separacion prolongada del empleado, conocera
y resolvera definitivamente la Direccion General.

Articulo 224.- En casos calificados, ya sea por necesidades de servicio o por
motivos de interés del empleado, podrdn acumularse hasta dos periodos de
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Vacaciones, siempre que la acumulacion la haya autorizado previamente el
respectivo jefe de Dependencia y que de ello se haya informado a la Direccién
General. El disfrute de los dos periodos acumulados podra autorizarse en forma
continua.

Articulo 225.- Cuando por las razones que establece el Articulo anterior, se
autorice la acumulacion de las Vacaciones a que tenga derecho el empleado,
debera notificarsele por escrito con la debida anticipacion o indicarle la fecha en
que debera gozarlas.

Articulo 226.- Las vacaciones prescriben después de dos meses contados a partir
de la fecha en que el empleado tuviere derecho a las mismas. Sin embargo, la
prescripcion se interrumpe, con la notificacion por escrito de parte del jefe de
Dependencia, donde conste la postergacion del disfrute.

Articulo 227.- En el fallo del Consejo declarando con lugar a indemnizacién o
reintegro, y cuando asi lo pida el reclamante, siempre que el empleado haya sido
despedido, teniendo pendiente el disfrute de vacaciones, debera ordenarse el pago
conforme al sueldo diario que haya devengado, cuando su reintegro no fuere
posible o el disfrute, en su caso.

Solo en este caso podran conmutarse las VVacaciones por dinero.

El sueldo diario se obtendra de dividir el sueldo mensual entre treinta dias.
Articulo 228.- Todo empleado tendrd derecho a renunciar de su Puesto sin
responsabilidad administrativa de su parte, dando el preaviso correspondiente a la

Autoridad Nominadora, segun lo establecido en las siguientes reglas:

1. Si el empleado ha trabajado de un (1) mes a un (1) afio, lo notificara con
quince (15) dias de antelacién; y,

2. Si el empleado ha trabajado por mas de un (1) afio, lo notificara con Treinta
(30) dias de anticipacion.

Se exceptua el caso regulado en el Articulo 187 del presente Reglamento.

Articulo 229.- Cuando la Autoridad Nominadora proceda a cancelar el
Nombramiento de un empleado, debera darle el preaviso conforme lo establecido
en el articulo anterior.

Articulo 230.- Todo empleado tendra derecho a disfrutar de Licencia Remunerada
por las causas justificadas siguientes:

1. Por enfermedad, gravidez, accidentes y otros, que se otorgaran conforme lo
estipulado por la Ley del Seguro Social y demas leyes de Prevision Social;

2. Por duelo, el empleado tendra derecho a una semana si el fallecido fuere uno
de los padres, hijos, hermanos o el conyuge. Tal licencia la concedera el jefe
de la Dependencia.

Sin embargo, si el fallecido habitaba distante del domicilio del empleado, este
tendra derecho hasta nueve (9) dias. Tocara al jefe de Dependencia la
calificacion de la distancia.

En caso del fallecimiento de un pariente del empleado comprendido dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que no sean los
enunciados en el parrafo primero, el jefe de Dependencia podra concederle
hasta tres (3) dias habiles;

3. Por matrimonio, se concederd al empleado seis (6) dias habiles cuando se
trate de primeras nupcias y tres dias habiles en caso de segundas o ulteriores
nupcias;

4. Por becas de estudio y programas de adiestramiento, se otorgara Licencia
Remunerada de acuerdo a las disposiciones que al efecto dicte la Direccion
General,



5. Para comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia u 6rgano administrativo,
siempre que se ventile un asunto en que el empleado tenga interés o que sea
legalmente citado o emplazado;

6. Para comparecer ante la Direccion General o al Consejo, en demanda de
proteccion de sus derechos o para recibir asesoria de éstos;

7. En caso de guerra, terremoto, huracanes, inundaciones, u otra calamidad
publica, cuando el empleado preste servicios militares, de socorro o ayuda, se
concederé los dias que el jefe de dependencia considere necesarios;

8. Para asistir a sus padres, hijos, hermanos o conyuges, en caso de enfermedad
grave de éstos, siempre que se presente al jefe de Dependencia una
declaracion médica en que conste lo imprescindible de la presencia del
empleado. Dicha licencia no podré exceder de un mes y sera concedida por el
jefe de Dependencia;

9. Cuando el empleado desempefie comisiones especiales dentro o fuera del pais,
en las cuales tenga interés la Administracion Publica. Cuando la duracion sea
igual o menor a un mes, la concedera el jefe de la Dependencia y cuando
exceda de un mes la concederd la Autoridad Nominadora; y,

10. Por cualquiera otra causa contemplada en los Reglamentos Interiores de las
Dependencias o que a juicio del jefe de éstas, se justifique la licencia en
interés del empleado o para una mayor eficacia del 6rgano.

Articulo 231.- Ademéas de las Licencias Remuneradas a que tiene derecho el
empleado conforme lo establecido en el Articulo anterior, todo servidor tendra
derecho a disfrutar de los siguientes dias feriados o de fiesta nacional: 1 de enero,
14 de abril, 1 de mayo, 15 de septiembre, 3 de octubre, 12 octubre, 21 de octubre
y 25 de diciembre; el jueves, viernes y sdbado de la Semana santa.

Articulo 232.- Los empleados tendran derecho a Licencia no Remuneradas o sin
Goce de Sueldo; la cual se podra otorgar en casos muy calificados tales como:

Graves asuntos de familia, convalecencia o tratamiento médico, cuando asi lo
requiera la salud del servidor o de alguno de los parientes a que se refiere la causa
No. 8 del articulo anterior, por instancia de un Gobierno Extranjero, de un Organo
Internacional, de otro de los Poderes del Estado o de un ente descentralizado o
desconcentrado, o cuando se trate del conyuge de un becario que por razones de
familia debe acompafiarlo al exterior; para desempefiar comisiones especiales,
para disfrutar de programas de adiestramiento planificados y administrados por
entes distintos del Gobierno Central y de los cuales derivara un verdadero
mejoramiento del empleado y para asistir al velatorio y funeral de un amigo.

Articulo 233.- La Licencia no Remunerada o sin Goce de Sueldo se podré otorgar
por un afio, prorrogable hasta por otro afio a solicitud del interesado. En el caso de
prorroga, dicha solicitud deberd presentarse por escrito con un mes de antelacion
al vencimiento, debiéndose acompafar prueba suficiente que demuestre que
subsisten las causas por las cuales se solicitdé la licencia y que justifican la
ampliacion de la misma.

Articulo 234.- Cuando la licencia no Remunerada o sin Goce de sueldo sea igual
0 menor a un mes, la concedera el jefe de la dependencia y en caso de ser mayor
de un mes, la otorgard la Autoridad Nominadora, mediante el Acuerdo
correspondiente. En casos de prérroga, la solicitud se presentara a dichas
autoridades.

Articulo 235.- Toda Licencia no Remunerada que sea mayor a un mes, requerira
antes de emitirse el Acuerdo correspondiente, del dictamen favorable de la
Direccion General.

Articulo 236.- Todo empleado tendra derecho a recibir copia del Acuerdo
correspondiente, con el cual se legalice cualesquiera Accién de Personal en la que
tenga interes.

La Autoridad administrativa que viole tal derecho, incurrird en la responsabilidad
a que ha lugar.



Articulo 237.- Es derecho del Candidato Escogido, tomar posesion del Puesto
para el que haya sido legalmente nombrado.

Solo por causa justificada, la autoridad administrativa podrd negarse a dar
posesion del Puesto, para el que legalmente se haya nombrado a una persona
natural. La autoridad que violare esta disposicion, incurrird en la responsabilidad a
que ha lugar en derecho.

Articulo 238.- Todo empleado tendra derecho a disfrutar ademas de los beneficios
que establece el Articulo 230 del presente Reglamento, de todos aquellos que
establece la Ley del Seguro Social y otras leyes de prevision social, en la forma
que se determine en los Reglamentos y programas de las respectivas instituciones.

Articulo 239.- El Servidor Publico que fuere separado de su cargo sin causa
justificada, tendra derecho a que se le reintegre a su Puesto 0 a otro de igual
categoria y salario o a percibir una Indemnizacion equivalente a un mes de sueldo
por cada afio de servicio hasta un maximo de seis afios, cuando su reintegro no
fuere posible o conveniente, de conformidad con el fallo del Consejo del Servicio
Civil. En todo caso, a la indemnizacion se deberé agregar la suma correspondiente
a un mes de sueldo, por concepto de preaviso, en los casos en que éste no se
hubiere concedido.

Articulo 240.- Todo empleado tendré& derecho a ser indemnizado si cesare en su
Cargo por supresion del Puesto, en aquellos casos en que no sea posible o
conveniente el Reintegro a sus funciones, de conformidad a lo establecido en los
Acrticulos 53, 54 y 55 de la Ley.

Articulo 241.- En ambos casos, para el célculo de la indemnizacion se tomara
como base, el promedio de los salarios devengados en los ultimos tres meses.

Articulo 242.- A cada Secretaria de Estado, se le deberd proveer de una partida
especial en el Presupuesto, para atender el pago de las indemnizaciones a que
fuere condenada.

La no existencia de tal partida, no excusara del pago.

Articulo 243.- Todo empleado tendra derecho a jubilacién conforme las leyes y
reglamentos especiales lo determinen.

Articulo244.- Es derecho del servidor, recibir un trato justo y respetuoso en el
ejercicio de su Cargo y a su personal dignidad, de parte del publico, de sus jefes y
compafieros. La violacion de tal precepto, acarreara la responsabilidad
administrativa, penal y civil a que hubiere lugar en derecho.

CAPITULO XI
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 245.- La jornada ordinaria de trabajo de los Servidores Pablicos, no sera
menor de 39 horas, ni mayor de 44 horas laborables durante la semana;
distribuidas conforme lo estipula el acuerdo No. 2546, del 29 de noviembre de
1973, del Jefe de Estado, a través de la Secretaria de Gobernacion y Justicia. En
ningun caso, la jornada ordinaria de trabajo diario podréa excede de ocho (8) horas.
Trabajo extraordinario sera, el que se ejecute fuera de las horas establecidas como
trabajo ordinario, y sera remunerado de acuerdo al Reglamento Interior de cada
Dependencia y a las Disposiciones Generales del presupuesto general de Egresos
e Ingresos de la Republica.

Articulo 246.- El trabajo extraordinario sumado al ordinario, no podra exceder de
11 horas diarias, salva caso especiales de necesidad, calificados por el jefe
respectivo y sujeto al procedimiento de control establecido en el Articulo
precedente.

Articulo 247.- Solo en casos especiales de necesidad, calificados por el jefe
respectivo y sujetos a los procedimientos que establece la Ley en el Articulo 40,
se podran autorizar jornadas en turnos regulares de hasta 12 horas, diurnas o
nocturnas, dejando un periodo de descanso en las diurnas de 24 horas y en las



nocturnas de 48 horas, sin embargo, la jornada de trabajo asi regulada, no podra
exceder de 44 horas laborables en la semana.

Articulo 248.- Las disposiciones anteriores, no seran aplicables a aquellos
Servidores Publicos que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo de
fondos o valores.

Articulo 249.- Corresponde al Presidente de la Republica, a través de la Direccion
General, la realizacion de los estudios e investigaciones necesarios, y la emision
de la resolucion que modifique la distribucién de las jornadas de trabajo.

CAPITULO XII
DE LAS PROHIBICIONES
Articulo 250.- Queda prohibido a los Servidores Publicos:

1. Exigir, solicitar o aceptar obsequios o recompensas como retribucion por actos
propios de su Cargo;

2. Solicitar o recaudar, directa o indirectamente, contribuciones o suscripciones
de fondos, durante las horas de oficina;

3. Prevalerse directa o indirectamente, de influencias ajenas al mérito o a la
idoneidad personal, para obtener Ascenso o cualquiera otra clase de
privilegios en el servicio publico;

4. Desempefiar a la vez dos o mas Puestos o Cargos publicos remunerados,
excepto los facultativos que presten servicios en los Centros de Asistencia
Médico Social, los que ejerzan cargos docentes o por contrato, de acuerdo a lo
prescrito en el Articulo 104, prohibicién 42 del presente Reglamento;

5. Ejecutar trabajos privados en las oficinas y utilizar personal y material de la
misma para dichos fines, lo mismo que participar en licitaciones o concursos,

para la ejecucion de obras que guarden relacién directa con las actividades
propias de los organismos o Dependencias donde presten sus servicios;

6. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, excepto en los
casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se trate de
instrumentos punzantes, cortantes o perforocortantes, que formen parte de las
herramientas o Utiles propios del trabajo;

7. Sustraer del local de trabajo o destinar a objeto distinto del que normalmente
se haya dado, los utiles, herramientas, equipos, materias primas o productos
elaborados sin contar con la autorizacion previa del jefe responsable; y,

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar; para afiliarse o no a un sindicato
0 permanecer en €l o retirarse.

Articulo 251.- La violacion de las disposiciones del articulo anterior, dara lugar a

la sancién correspondiente especificada en el Articulo 47 de la Ley, siendo la
Autoridad Nominadora, la encargada de aplicar la misma.

CAPITULO XllIlI

DE LAS MEDIDAS DICIPLINARIAS
Y DEL REGIMEN DE DESPIDO

Articulo 252.- Las faltas cometidas por un Servidor Publico en el desempefio de
su cargo, seran sancionadas de acuerdo con la gravedad de las mismas. El objeto
de la sancion sera la enmienda del servidor.

Articulo 253.- Si la falta fuere de las que acarrean responsabilidad civil o penal,
conocera la autoridad correspondiente.

Articulo 254.- Las medidas disciplinarias seran de tres tipos:



1. Amonestacion privada, verbal o escrita;

2. Suspension del trabajo sin goce de sueldo, hasta por ocho dias calendario; y,

3. Descenso a un cargo de Clase o Grado inferior.

Articulo 255.- La amonestacion privada, se aplicara en el caso de faltas leves; la
Suspensién sin goce de sueldo en caso de falta menos graves; y el descenso a un
Cargo de Clase o Grado inferior en los casos de faltas graves; sin perjuicio que de
conformidad con la gravedad de la falta, la medida que corresponda aplicar sea el
Despido.

Articulo 256.- Se consideran faltas leves:

a. Las que establezca el Reglamento Interior de cada dependencia;

b. Ausentarse del Puesto sin autorizacion, en las horas reglamentarias de labores;
c. Abuso contra los empleados subalternos;

d. Los errores involuntarios en la elaboracién de su trabajo; vy,

e. Las faltas de cuidado o pulcritud en la persona, en los objetos, maquinaria o
utensilios de oficina.

Articulo 257.- Por tres amonestaciones en virtud de la comision de faltas leves, ha
lugar la sancién correspondiente a una falta menos grave.

Articulo 258.- Son faltas menos graves:
a. Lasestipuladas en el Reglamento Interior de cada Dependencia;

b. Fomentar la anarquia o inducir a ella, a empleados de igual o inferior
categoria;

El uso de la prensa, radio o television, sin autorizacién de la Dependencia
respectiva, para la publicacion de articulos relacionados con el servicio,
actuando en representacion del 6rgano;

La negligencia en el desempefio de sus funciones o inobservancia de 6rdenes
superiores;

Comportamiento contrario a la moral y buenas costumbres dentro de la
oficina;

Encargarse de asuntos ajenos al servicio en horas de trabajo;
Incumplimiento manifiesto de las 6rdenes o funciones propias de su cargo;
Falta de respeto a sus superiores en el ejercicio de sus funciones;

Presentarse a sus oficinas en estado de ebriedad o bajo los efectos de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga;

La insubordinacion probada, con tendencia a eludir el cumplimiento de
cualquier orden o disposicion;

La perdida de documentos confiados al Servidor Publico;

Los actos privados que afecten el decoro del personal en forma individual o
colectiva;

. La inexactitud de las informaciones sobre asuntos del servicio, cuando se haya

hecho con mala intencién; y,

Realizar juegos prohibidos dentro de la oficina.

Articulo 259.- Constituyen faltas graves:



a. Las sefaladas en el Reglamento Interior de cada Dependencia del Gobierno
Central;

b. Lasegunda violacién a los literales del articulo precedente;

c. Facilitar a personas extrafias al servicio, impresos o informacion no destinados
al publico;

d. La alteracion de asientos, registros, documentos, etc., y la destruccién de
paginas de libros, libretas, talonarios y otros;

e. El encubrimiento por parte de los jefes, de las faltas cometidas por sus
subalternos;

f. La falsificacion de documentos;
g. Falta de cortesia y de atencion con el publico;

h. Insultos a los compafieros de oficina u otra persona particular, dentro de la
oficina;

i. Las discusiones o rifias que tengan lugar en el local de las oficinas, entre
empleados de las mismas o particulares; y,

J. Sustraer originales o copias de cualquier clase de documentos, clasificados
como pertenecientes a las oficinas o dar informacion de hechos o actividades
de la Dependencia, valiéndose para ello a el conocimiento de los mismos por
razon de su puesto.

Articulo 260.- Para aplicar las sanciones por la comision de faltas menos graves y
graves, estipuladas en la Ley y el presente Reglamento, debe efectuarse
previamente el procedimiento que establece el Articulo 263 y siguientes.

DEL REGIMEN DE DESPIDO

Articulo 261.- Los Servidores Publicos podran ser despedidos de sus Cargos, por
cualesquiera de las siguientes causas:

1.

Por incumplimiento o violacion grave de alguna de las obligaciones o
prohibiciones establecidas en los Articulos 37 y 42 de la ley y 205 y 250 del
presente reglamento;

Por haber sido condenado a sufrir pena por crimen o simple delito, por
sentencia ejecutoriada;

Por inhabilidad e ineficiencia manifiesta en el desempefio del cargo,
legalmente comprobada;

Por abandono del Cargo durante tres 0 mas dias habiles consecutivos, sin
causa justificada;

Por reincidencia en la comision de una falta grave;

Por todo acto de violencia, injuria, calumnias, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el servidor durante sus labores, en contra de sus
superiores o comparfieros de trabajo. Se entendera por grave indisciplina,
cuando se ponga en peligro el normal desarrollo de las actitudes
administrativas o la seguridad personal de los empleados; v,

Por todo acto de violencia, injuria, calumnias, malos tratamientos o grave
indisciplina en que incurra el servidor fuera del servicio, en perjuicio de sus
superiores, cuando los cometiere sin que hubiere precedido provocacion
inmediata y suficiente de la otra parte. Se considera provocacion suficiente,
cuando se lesione la dignidad personal del inculpado.



Articulo 262.- EI Empleado Publico, que haya sido despedido por cualquiera de
las causas enumeradas en el Articulo anterior y 45 y 47 de la ley, quedara
inhabilitado para trabajar en el Servicio por Oposicion, por el término de tres (3)
afos, contados a partir de la fecha en que el despido sea firme.

Articulo 263.- Toda sancion de Despido, asi como las otras medidas
disciplinarias, el Traslado y las desgradaciones, podran ser aplicadas una vez
escuchadas las observaciones o los descargos del inculpado, hechas las
investigaciones respectivas y evacuada las pruebas pertinentes.

Articulo 264.- Para efecto de la aplicacion de las sanciones a que se refiere el
Articulo anterior, la Autoridad Nominadora o a quien se delegue dicha funcion,
debera notificar por escrito por escrito las razones del cambio o los hechos que se
le imputan, que de resultar no desvirtuadas o de insuficiente mérito, darian lugar
a la aplicacion de una sancion o al traslado; efectivos en fecha determinada.
También debera notificarse el lugar, fecha y hora en que se celebrara audiencia,
para escuchar las razones de oposicion al Traslado, o los descargos que el
empleado tenga, y las pruebas que pueda aportar.

Articulo 265.- La audiencia de descargos, se celebrara ante el jefe superior de la
dependencia o ante el empleado en el cual éste delegue dicha funcion, con la
presencia del empleado y de dos testigos, nominado, uno por la Dependencia
administrativa y otro por el empleado. En ningun caso, el empleado que por
delegacion deba celebrar dicha audiencia, podréa ser el jefe inmediato con el cual
se haya originado el conflicto que dio motivo a los hechos imputados. Tal
audiencia, se verificara dentro de los siete dias habiles siguientes, a la
notificacion, y en el lugar donde el empleado realice sus funciones.

Articulo 266.- Todo lo actuado en la audiencia, se hara constar en acta que se
levantara al efecto, la cual debera ser firmada por todos los presentes. En caso que
alguien se rehusare a firmar, se hara constar en la misma, la negativa.

Articulo 267.- Si no compareciere el empleado, a la audiencia, que establece el
Articulo 264, se tendra por rebeldia como aceptacion tacita, de las razones de

cambio o los cargos hechos por la autoridad respectiva. Se exceptua el caso,
cuando por causa justa que legalmente impida al empleado, éste no pueda hacerse
presente. La causa justa, la debera calificar la autoridad ante quien se celebre la
audiencia.

Articulo 268.- En caso de no comparecencia de uno o ambos testigos, la autoridad
ante quien se celebre la audiencia, procedera a sustituirlos, con personas de
notoria buena fama y costumbres o por Notario Publico que debera levantar acta
notarial de los hechos.

Articulo 269.- Si de los descargos que hiciere y/o de las pruebas que aportare el
Servidor Publico, la autoridad ante quien se celebre la audiencia, estableciere
claramente la inocencia del mismo, se mandara a archivar la documentacién en el
expediente de personal del empleado.

Articulo 270.- Si a criterio de la autoridad que celebre la audiencia, el empleado
no aportare pruebas suficientes para desvirtuar los cargos que se le imputan, se
continuaré con el procedimiento a que ha lugar, adjuntando a la respectiva accion
de Personal, copia del Acta de Audiencia.

Articulo 271.- El despido, Traslado o Descenso, no podran aplicarse a los
empleados, sin que con la solicitud de Autorizacion de Accién de Personal y
deméas documentos que amparen la misma, se acompafie copia del acta que se
haya levantado por parte de la autoridad o en su caso por el Notario.

La Direccidon General no dara tramite a ninguna Accion de Personal de las aqui
referida, sin que se haya observado el procedimiento establecido, en el presente
Reglamento.

Articulo 272.- Si el empleado afectado por una sancion de las mencionadas en el
Articulo 263, no estuviere de acuerdo con la misma, podra reclamar ante el
Consejo del Servicio Civil, dentro de los diez dias habiles siguientes, contados a
partir de la fecha en que al empleado se le notifique la sancion impuesta, salvo
que compruebe no haber sido notificado o haber estado impedido por justa causa.



En los casos de Despido, Descenso o Traslado, con la notificacion de la sancién
impuesta, se debera acompafiar copia del Acuerdo del Poder Ejecutivo,
correspondientes. Se exceptlan las restantes sanciones, que para la aplicacion de
las cuales, no se emitira Acuerdo, ni dictamen de la Direccion General.

De toda sancién impuesta, se debera enviar copia a la Direccidén General.

Articulo 273.- La amonestacion privada, verbal o escrita, asi como las demas
sanciones, cuando sean impuestas por los jefes de Dependencia, podran ser
recurridas de acuerdo al tramite establecido por el Codigo de Procedimientos
Administrativos, sin perjuicio del derecho que le confiere al empleado, el Articulo
anterior.

Cuando el empleado hiciere uso de este procedimiento, el plazo de diez dias de
que habla el Articulo precedente, se comenzaré a contar, a partir de la fecha de la
resolucion definitiva del 6rgano administrativo correspondiente.

Articulo 274.- En cualquier caso, para probar que el servidor no fue notificado
debidamente o que existia impedimento legitimo, se estara a las siguientes reglas:

a) La notificacion debe ser hecha siempre por escrito y firmada por la Autoridad
Nominadora o por el jefe de Dependencia; y,

b) Se considerara como impedimento justo, para no presentar reclamos en el
término sefialado en el Articulo 50 de la Ley y 267 y 272 de este Reglamento,
la enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas de estudio y programas de
adiestramiento.

Articulo 275.- Para reclamar ante el consejo, se estara a lo dispuesto en el
Reglamento Interior del mismo, en lo establecido en los Articulos 50 y 51, y
demaés aplicables de la Ley, y del presente Reglamento.

Articulo 276.- Cuando el servidor incurriere en una causa de Despido y la
Autoridad Nominadora no lo encontrare para hacerle la notificacion a que se

refiere el Articulo 264, podrd iniciarse el procedimiento de Despido,
acomparfiando a la Accion de Personal, el documento que acredite la imposibilidad
de determinar el paradero del empleado.

Articulo 277.- No sera conveniente el Reintegro de un empleado a su puesto,
cuando el Consejo del Servicio Civil asi lo determine, tomando en consideracion
para ello, la seguridad y tranquilidad del servidor o cuando el orden, disciplina y
colaboracion hacia la Dependencia, se puedan considerar afectados.

Articulo 278.- Procede la Cesantia, de uno o mas servidores publicos s6lo por las
siguientes razones:

a. Reduccion forzosa de servicios o de personal por razones de orden
presupuestario, y ;

b. Reduccién de servicios o del personal para obtener una mas eficaz y
econOmica organizacion administrativa.

Articulo 279.- Antes de decretarse la Cesantia, es necesario primeramente
consultar al Consejo del Servicio Civil, si procede o no; justificandola en las
causas establecidas en el Articulo anterior. Luego, se debera comunicar por escrito
a la Direccion General; la cancelacion de los servidores que seran cesanteados,
con los nombres, apellidos, direcciones, cargos de éstos y demas datos, en el
respectivo formulario de Accion de Personal.

Articulo 280.- La Autoridad Nominadora, para prescindir de los servicios de los
servicios de las personas afectadas por la Cesantia, deberd tomar en cuenta los
resultados de:

a. Laevaluacion periddica de cada uno de ellos;

b. Los afios de servicio en la Administracién Publica; vy,

c. Lacondicién de ser padre de familia pobre con cinco o0 mas hijos menores.



Articulo 281.- Después de emitido el Acuerdo de Cancelacion correspondiente, la
nomina de los cesantes, debera ser enviada por la Autoridad Nominadora, a la
Direccion General, dentro del término de 7 dias habiles, para que los empleados
cesanteados, sean inscritos con derecho preferente en el Registro de Reingreso.

Articulo 282.- El Servidor Publico, que considere, que la Cesantia no fue hecha
por las causales enumeradas en el Articulo 53 de la Ley y/o con inobservancia del
procedimiento establecido, podra recurrir al Consejo, en el término improrrogable
de diez dias, contados a partir de la fecha de la notificacion del Acuerdo de
Cancelacion.

Articulo 283.- La Cesantia debera ser notificada al servidor con un mes de
anticipacion.

Articulo 284.- El Servidor Publico, afectado por una cesantia, tiene derecho, al
pago de indemnizaciéon de un mes de sueldo por cada afio de servicio, hasta un
maximo de seis afios; sin perjuicio de los derechos que le correspondan en
concepto de jubilacion cuando proceda. Este pago, podra realizarse en forma
total o por mensualidades vencidas y en consecuencia en forma periddica.

Articulo 285.- Si después de efectuada una reorganizacion o reestructuracion en
un o6rgano administrativo, el empleado que no fue cesanteado, continla
desempefiando un Puesto de igual Clase y salario, conservara todos los derechos
que le confiere la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 286.- Una vez afectada la reorganizacion o reestructuracion, y
clasificados los Puestos, el empleado tendra derecho a someterse a Examen sin
Oposicidon y una vez aprobado el mismo, en el puesto al cual se le ascienda,
conservara todos los derechos a que se refiere el Articulo anterior.

CAPITULO XIV
DE LA REHABILITACION

Articulo  287.- Todo Servidor Publico, que hubiere sido despedido por
cualesquiera de las causas sefialadas en el Articulo 47 de la Ley, podra reingresar
al servicio por Oposicion, despues de haber transcurrido tres afios contados desde
la fecha en que el Despido fuere firme, siempre que en dicho periodo, hubiere
observado buena conducta, y se someta a los examenes correspondientes. Se
exceptuan, los ex empleados que hubieren sido condenados por los delitos de
traicion, violacion de secretos, infidelidad en la custodia de documentos,
usurpacién de funciones, exacciones ilegales, cohecho, malversaciéon de caudales
publicos, fraude, falsificacion de documentos publicos, asesinato, y demas delitos
contra el Patrimonio del Estado.

CAPITULO XV
SUSPENSION

Acrticulo 288.- Se emitira la Accion de Personal de Suspension, cuando el Servidor
Publico haya sido detenido y puesto en prision, por resolucion de los Juzgados o
Tribunales de Justicia.

Articulo 289.- La sentencia condenatoria, da lugar a la cancelacion del
nombramiento, sin responsabilidad alguna del Estado, y la sentencia absolutoria,
da derecho al empleado, al reingreso a su Puesto o a otro similar de la misma
Clase y Grado salarial.

Articulo 290.- La Autoridad Nominadora, podra acordar un Nombramiento
Interino, por mientras dure la Suspension del Empleado Regular, a que se refiere
este Capitulo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 156 y siguientes del
presente Reglamento.



CAPITULO XVI
DE LA PRESCRIPCION

Articulo 291.- Los derechos y acciones sefialadas en la Ley, a favor del Servidor
Publico, asi como los que se originen en las resoluciones del Consejo, prescribiran
en el término de sesenta dias, salvo que tuvieren un plazo especial para el efecto.

Articulo 292.- El término, se contara desde la fecha en que se le notifique al
servidor, la resolucion que lo afecta, o el dia en que pudieren hacer efectivos los
derechos que otorga la Ley.

Articulo 293.- En igual término, de sesenta dias, prescribiran las acciones que
contempla la Ley a favor de la Autoridad Nominadora. En este caso, se contara el
término, desde la fecha en que la Autoridad Nominadora haya tenido
conocimiento o acaecido las circunstancias establecidas por la Ley.

Articulo 294.- Si por alguna causa, que la Autoridad Nominadora califica de
necesaria para la buena marcha de la Administracion, no puede en el término de
sesenta dias, concederse el disfrute de los derechos al Servidor Publico, debera
comunicarsele por escrito y fijarsele a su vez la fecha en que le sera otorgado el
goce.

Articulo 295.- Si el Servidor Publico, cesare en sus funciones por alguna de las
causales sefialadas en la Ley o por voluntad propia, y tuviere derecho o acciones
pendientes de disfrute, por causa imputable a la Autoridad Nominadora, éstos
deben ser concedidos o conmutados en dinero, antes de que se produzca la
separacion.

CAPITULO XVII
DE LOS CONTRATOS

Articulo 296.- EI Gobierno Central, el Consejo Metropolitano del Distrito Central
y las Municipalidades, quedan facultadas para otorgar contratos para Servicios

Personales de Profesionales y Técnicos, o de Contratacion de Estudios y
Asesoramiento Tecnicos, cuando las funciones a ejecutar por el contratista, no
puedan ser realizadas por los empleados del Servicio por Oposicion de la
Dependencia interesada.

Articulo 297.- Previo a la suscripcion del contrato, se debera presentar a la
Direccion General, la copia del proyecto de contrato y los titulos o documentos,
legales que acrediten que el oferente de servicios, es altamente calificado en la
materia objeto del contrato.

Articulo 298.- La Direccion General, debera dictaminar, dentro de los cinco dias
habiles después de gque se le hayan presentado los documentos, a que se refiere el
Articulo anterior, expresando las razones por las cuales aprueba o imprueba la
celebracion del contrato.

Articulo 299.- Si el contrato suscrito, tuviere una duracidon mayor a tres meses,
estard sujeto a revisién por parte de la Direccién General, para evaluar el
cumplimiento de las clausulas contractuales.

En caso de constatarse violaciones, la Direccion General elevara informe a la
autoridad contratante, para que proceda a la rescision del contrato.

Articulo 300.- No podra celebrarse nuevos contratos, con aquellas personas
naturales o juridicas, que hayan infringido o incumplido contratos anteriores,
celebrados con cualesquiera Dependencia del Estado, ni con empresas cuyos
principales accionistas, se encuentran en las condiciones mencionadas en el
presente Articulo.

Asimismo, no podréa celebrarse contratos con aquellas personas naturales, que
hayan sido despedidas del Servicio por Oposicidén, sin que se hubieren
rehabilitado, conforme lo establece el Articulo 287 del presente reglamento.

Articulo 301.- Todo contrato, debera contener, segun sea su clase o tipo, aquellas,
clausulas y disposiciones que sean indispensables para su ejecucion y control.



Articulo 302.- Sera condicion indispensable para la validez del contrato, que antes
de la suscripcion del mismo, la Direccion General de Presupuestos, emita
dictamen favorable con relacion al aspecto financiero del mismo.

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

Articulo 303.- Los casos no previstos en la Ley y sus reglamentos, se regiran por
las disposiciones del derecho administrativo, y en su defecto, por las del derecho
comun, asi como por las demas disposiciones complementarias 0 conexas, que
mediante resolucion, dicte la Direccion General.

Articulo 304.- las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico y
en consecuencia su observancia es obligatoria.

Articulo 305.- Ademas de los registros que se establecen en la Ley y en este
Reglamento, la Direccion General, podra disponer que se lleve o instruya,
cualquier otro registro que fuere necesario, para la mejor organizacion y
administracion del Régimen del Servicio Civil.

Articulo 306.- Toda Accion de Personal, que se hiciere sin llenar los requisitos y
formalidades establecidos por la Ley y este Reglamento, serd nula y derivara la
responsabilidad a que hubiere lugar en derecho, a la autoridad que la haya
emitido.

El empleado, a quien agravie una resolucion de tal naturaleza, por ser dispuesto en
violacion de dichas disposiciones, tendrd derecho a ejercitar las acciones que le
correspondan.

En estos casos, cabe el reclamo ante la Direccion General, la cual los tramitarg,
conforme al procedimiento establecido en el Cddigo de Procedimientos
Administrativos.

Articulo 307.- En materia de autorizacion de disfrute de derecho, es obligacion de
la autoridad correspondiente, resolver dentro de los plazos establecidos en el
Codigo de Procedimientos Administrativos, cuando no se establecieren plazos
espaciales.

Si vencen dichos plazos y no se hubiere emitido aun la autorizacion a que hubiere
lugar, se entenderd el silencio de la autoridad como aprobacion técita.

Articulo 308.- Hasta tanto no se emitan los Reglamentos Interiores, de que habla
el Articulo 7, No. 4 de la Ley y 208 del presente Reglamento, se impondran las
sanciones econdmicas establecidas en las disposiciones vigentes.

Articulo 309.- El presente Reglamento entrard en vigencia, el dia de su
publicacion en el Diario Oficial “la Gaceta” y deroga todas las disposiciones
reglamentarias y administrativas, que en materia de administracion de personal se
le opongan.

Comuniquese.

JUAN ALBERTO MELGAR CASTRO

El secretario de Estado en los Despachos de Gobernacion y Justicia.

Alonso Flores Guerra





