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Faltas al Servicio

A. NARRATIVA

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Hacer constar por medio de un acta, segun los lineamientos establecidos por la Ley
de Servicio Civil y su Reglamento, la comision de una falta por parte de un servidor
publico.

Levamla'lr Acta | J€f€ Inmediato |En el caso de un docente, el Director del establecimiento educativo, debe
providenciar al Supervisor de Distrito o CTA el acta que contiene el detalle de las
faltas incurridas.

En caso de personal administrativo debe de elevarlo al Director de la Dependencia.
oe. Director de En e_I caso de personal administrativo, _debe trasladar inmediatamer_\t,e por medio de
Trasladar | Dependencia providencia al Departame_nto de Relaciones Laborales de la Direcciobn de Recursos
Humanos, el acta respectiva.
, En el caso de personal docente debe trasladar, las actas respectivas a la Direccion
Traigdar S?é‘iﬁil'ioéﬁi Departamental de Educacion, directamente a la Coordinacién de Recursos Humanos,
por medio de providencia.
Revisar y analizar si procede la elevacion del expediente al Departamento de
Relaciones Laborales, caso contrario y de acuerdo con las facultades que le otorga el
3. , Acuerdo Gubernativo 165-96 podra tomar cualesquiera de las siguientes acciones:
Evaluar Dep[:::;cr;(gmal e Realizar la amonestacion, si la misma corresponde.
trasladar e Determinar si el caso debe continuar el proceso legal le coloca el Vo. Bo. al
expediente y lo traslada directamente al Departamento de Relaciones
Laborales de la DIREH
4. Asistente de | pagistrar la informacion del expediente en la Base de Datos.
Trasladar Relaciones .
expediente Laborales | Trasladar al responsable de la formulacion de cargos del Departamento.
Elaborar la formulacion de cargos (establecer la falta y la normatividad que se esta
violando).

e Establecer el plazo que se le otorga al servidor para que comparezca a
evacuar la audiencia y presente los medios de prueba correspondientes, en
su defensa, plazo que da inicio un dia después de ser notificado.

e Sino hay elementos suficientes para formular cargos, se solicita aclaracion o

5. Responsable investigacion por parte de la dependencia interesada, quien debera
Elaborar de la especificar los hechos cometidos por el servidor.
formulacion | formulacion de e Mientras se realiza la aclaracién o investigacion, el tramite del expediente se
de cargos cargos detiene y se archiva provisionalmente en espera de nueva informacion.

¢ Recibida la informacioén faltante para continuar con el tramite y formular los
cargos respectivos, si el caso lo amerita, caso contrario se devuelve el
expediente a la dependencia interesada, por medio de documento escrito y
exposicion razonada de la accion.

Trasladar al Coordinador del departamento para su revision.
Coordinador | Revisar el expediente.
ReSi'sar dﬁ'e?:c‘?é?{e'ie De la revision pueden emitirse recomendaciones, devolucién del proceso, o
Laborales | requerimiento de ampliacion de los elementos.
7. o Trasladar la formulacién de cargos a la Direccién Departamental de Educacion o
o Notificador . L. . . .
Notificar entidad administrativa que corresponde a través de documento escrito.
Diretor
8. Departamental | Notificar al interesado mediante Cédula de Notificacion (RHA-FOR-13), para que se
Notificar al | _ d?n?nr}g?rzgva presente al Departamento de Relaciones Laborales en la DIREH a evacuar audiencia.
interesado
que
corresponda
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Faltas al Servicio

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Evacuar audiencia dentro de los 5 dias, mas los dias que se otorguen, dependiendo
9. Servidor | del plazo por razén de la distancia, plazo que empieza a correr un dia siguiente a su
Evacuar Pablico notificacion, periodo en el cual puede presentar por escrito sus argumentos y pruebas
de descargo.
Asistente del o .. . . . . .
10. Departamento | Recibir la evacuacion de la audiencia por escrito, lo adjunta al expediente y lo traslada
Trasladar | de Relaciones | gl Coordinador del Departamento.
Laborales
1 Coordinador
Asignar | d€ Relaciones Asignar el expediente al asesor legal.
Laborales
12. Emitir dictamen de acuerdo a la informacion que obre en el expediente y la audiencia
Emitir Asesor legal | presentada.
dictamen Trasladar para revision del Coordinador del departamento.
13.
Emitir Asesor Legal | Emitir proyecto de resolucion administrativa, en el caso que no amerite despido.
proyecto
14. Coordinador | Revisar el proyecto de resolucion emitido por el asesor legal.
Trasladar | de Relaciones | Trasladar nuevamente al asesor legal con su aprobacion o correcciones.
proyecto Laborales | Trasladar el proyecto a la Direccion de Recursos Humanos.
15. Director de | pacidir la procedencia de la resolucién administrativa.
Firmar Recursos Devuelve al Departamento de Relaciones Laborales
Humanos VUelv p ! .
16 o Traslada a la Direccion Departamental de Educacion copia de la Resolucion
Trasladar Notificador . . - .
resolucion Administrativa para su notificacion.
Director de la
17. DIDEDUC o . . o o
Notificar Dependencia Notificar al empleado o servidor publico sobre la sancién impuesta.
interesada
18. Servidor | Impugnar la sancion impuesta, si se encuentra inconforme, por medio de los recursos
Impugnar Publico legales existentes.
19. Asesor legal | Emitir proyecto de Acuerdo Ministerial, si el caso amerita destitucion, el cual se envia
mitr | delaDIREH |al Director de la DIREH
proyecto .
Trai%dar Coordinador | Revisar el proyecto de resolucién emitido por el asesor legal. _
proyecto de Relaciones | Trasladar nuevamente al asesor legal con su aprobacion o correcciones.
Laborales | Trasladar el proyecto a la Direccion de Recursos Humanos.
21. Director de la | Otorgar Vo. Bo. Al proyecto del Acuerdo Ministerial.
Dar Vo.Bo. DIREH Trasladar a la Direccion de Asesoria Juridica.
Dar el Vo. Bo. Al proyecto del Acuerdo Ministerial.
22 Asesorde | Emitir opinién, para su consideracion y regresa al numeral 19, so es necesario.
Gestionar Asuntos | Trasladar al Despacho
autorizacion Juridicos | De estar emplazado el Ministerio, debe gestionarse la autorizacion para despedir ante
Juez competente, por conducto de la PGN (Procuraduria General de la Nacién)
23. Firmar el Acuerdo Ministerial.
Firmar Despacho | | .
acuerdo Trasladar al departamento de Contrataciones.
24. Encargado de Numerar el acuerdo ministerial.
Numerar o ¢ | Certificar las copias
Acuerdo Traslada al Departamento de Relaciones Laborales
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
25 o Traslada a la Direcciéon Departamental de Educacién copia del Acuerdo de Despido
Enviar copia Notificador - .,
certificada para su notificacion.
26. DSTECQ%’S (')a Recibir la notificacion.
Notificar Dependencia Proceder a la inmediata notificacion del Acuerdo en referencia al servidor destituido
Acuerdo interesada | Realizar los avisos respectivos ante la Oficina Nacional del Servicio Civil.
Apelar ante la Oficina Nacional de Servicio Civil, entidad que eleva a la Junta Nacional
27. Servidor de Servicio Civil la resolucién final de la impugnacion. De resolverse de forma
Apelar P?nglicc()) desfavorable hacia el servidor puablico aun tiene derecho de plantear un juicio
ordinario laboral ante la Sala de Trabajo donde decide el juez si el Servidor faltista es
reinstalado o no.

B. DOCUMENTOS RELACIONADOS

RHA-FOR-13

Cédula de Notificacion
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