No 27415 Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de noviembre de 2013

Resolucion D5-16-2013
(de 7 de noviembre de 2013)
Por la cual se expide vy publica el Texto Unico del Reglamento Interno

de la Procuraduriza de la Administracion
adoptado mediante Resolueion DS-16-2011

de 3 de octubre de 2011, con las modificaciones introducidas mediante
Resolucidn DS-13-2013
de 23 de octubre de 2013

El Procurador de la Administracign,
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. DS-16-2011 de 3 de octubre de 2011 la
Procuraduria de la Administraciéon adoptd el Reglamento Interno aplicable a los
servidores piblicos que en ella laboran, publicada en Gaceta Oficial 26,883-A
del 4 de octubre de 2011.

Que mediante Resolucion No. DS-13-2013 de 23 de octubre de 2013 se
modifican y adicionan algunas disposiciones de dicho Reglamento, publicada
en Gaceta Oficial 27404 del 28 de octubre de 2013.

Que se requiere publicar un Texto Unico que recoja todas disposiciones del
Reglamento Interno y sus modificaciones, para facilitar su comprensién v
aplicacion.

RESUELVE:

PRIMERO: Expedir y publicar el Texto Unico del Reglamento Interno de la
Procuraduria de la Administracion adoptado mediante Resolucion DS-16-2011
de 3 de octubre de 2011, con las modificaciones introducidas mediante
Resolucion DS-13-2013 de 23 de octubre de 2013,

Texto Unico del Reglamento Interno
de la Procuraduria de 1a Administracion
adoptado mediante Resolucion DS-16-2011
de 3 de octubre de 2011, con las modificaciones introducidas mediante
Resolucién DS-13-2013
de 23 de octubre de 2013

TITULO &
DISPOSICIONES GENERALES

) CAPITULOI
MISION Y VISION DE LA INSTITUCION

ARTICULO 1. MISTON. La Procuraduria de la Administracion es una institucion gue.
mediante una gestion de calidad desarrollada dentra del marco constitucional y legai,
defiende los intereses del Estado y de los municipios; promueve la legalidad, 1a competencia
¥ la ética en las actuaciones de los servidores piblicos; brinda onentacion ciudadann y
contribuye a formar una cultura de paz a través de la mediacion comunitaria, para fortalecer
¢l Estado democritico de Derecho.
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ARTICULO 2. VISION. Ser una institucion de excelencia dentro del sistema de
administracion de justicia.

, CAPITULOTI
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULQ 3. OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO, El presente Reglamento
Imerno tiene como objctive regular las relaciones laborales entre la Procuraduria de la
Administracion y sus servidores.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO, Todo
aqueél que acepte desempediar un cargo en la institucidn por nombramiento o por contratacién,
quedard sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este
reglamento interna.

Se exceptian de esta disposicion los consultores y aquellas personas contratadas por servicios
especiales, las cuales quedarin sujetas a lo establecido en las Normas
Administracién Presupuestaria.

CAPITULO 111
LA ORGANIZACION

ARTICULOQ 5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de sus fines y objetivos,
la institucidn contard con la estructura organizativa v funcional necesaria, sujetindose en o
posible a los criterios establecidos para ef sector pablico. Bl Procurador de 1a Administracion
determinard la estructura organizativa y funcional, asi como las unidades administrativas que
sean mecesanias y sus fumciones, sobre la base de las facultades que le otorgan las
disposiciones legales vigentes,

Los cumbios v modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
{ormalizaran por resolucion que emita ¢l Procurador de la Administracion.

ARTICULO 6. AUTORIDAD NOMINADORA Y FACULTAD DE DELEGACION,
En su condicidn de autoridad nominadora, el Procurador de la Administracion tiene la
facultad de nombrar ¥ destimir a los servidores de la institucion; ejercer la conduccidn técnica
y administrativa de la mstteeion, v delegar en las unidades administrativas de mando
superior las funciones de direccidon que correspondan 2 los objetivos institucionales de
cotiformidad con la Ley.

ARTICULO 7. LOS JEFES. Los servidores que ejerzan supervision de personal, ademds
de la responzabilidad de cumplir con las funciones propias de su caryo, tienen la obligacion
de mantencr, personalmente ¥ entre sus subalternos, un alto nivel de eficiencia, moralidad,
honestidad v disciplina. También serdn responsables de velar por el uso racional de los
recursos de la institucidn,

ARTICULO 8. RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNOQ. Todo superior
jerarquico debe tratar a sus suballernos con respeto y cortesia, y lo propio harin los
subalternos para con sus superiores.

ARTICULO 9. UNIDAD RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO. La Oficina Institucional de Recursos Humanos de la
institucion tendrd competencia a nivel nacienal, actuara de acuerdo con fa Constitucion, las
leyes, los reglamentos de la Procuraduria de la Administracidn v las politicas institucionales
¥ ejercerd las finciones establecidas en el articule 13 de la lev 1 de 2009 y las demaés que le
asigne el presente Reglamento o el Procurador de la Administracion.



No 27415 Gaceta Oficial Digital, viernes 15 de noviembre de 2013

PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION TEXTC UNICO IEL REGLAMEN

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 10, PLANES DE TRABAJO. Los jefes de unidades adminisirativas deberin
preparar el plan de trabajo anual de su unidad para su discusidn, aprobacién e incorporacion
en ¢l programa operativo anual de la institucién que serd aprobado por el despacho superior,
atendizndo a las asignaciones presupusstarias,

ARTICULO 11. INFORME DE GESTION, Los jefes de unidades administrativas deberén
entregar al Procurador, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, un informe de la
labor realizada en ¢l mes anterior, indicando dificultades y sugerencias de relevancia.

ARTICULOQ 12. ESTADO DE LOS TRABAJOS, Los servidores de la institucion que se
separen de su puesto de trabajo en forma temporal por efectos de licencias, vacaciones y otras
ausencias prolongadus, antes de acogerse a las mismas, deberdn presentar a su jele inmediato
un informe escrito sobre el estado de los trabajos asignados.

ARTICULO 13. USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION. El camé de identificacion
s de uso obligatorio para todos los servidores de la Procuraduria de la Administracion, Debe
Hevarse en lugar visible, en la parte superior del vestido, de manera que facilite su
identificacion. En ningin caso el portador del carné esté facultado pars utilizarlo en funciones
diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

CAPITULO V
EL EQUIFO Y MATERIALES DE LA INSTITL*CI(’)N ¥ S5UUSD

SECCION 1
EL EQUIPQO DE OFICINA ¥ SU USO

ARTICULO 14, CUIBADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPOD. Los servidores de la
institueidn deberan tomar las precauciones necesarias a fin de evitar el deterioro o destruccion
del mobiliario v equipo. El pago de los dafios que sufra el mohiliario y/o equipe, cormerin
por cuenta del servidor s se comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o
negligencia.

ARTICULO 15. USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la correspondencia
olicial se deberin usar los sobres y papeleria con membrete, No se podra hacer uso de éstos
para fines no oficiales.

ARTICULO 16. USO DEL TELEFONO. El uso del teléfono para lamadas personales
dehe ser hreve v se llevard un control de las mismas. Las llamadas oficiales da larga distancia,
nacionales o internacionales v a celulares requerirdn la autorizacion previa del jefe inmediato.

ARTICULO 17. USO DE FOTOCOPIADORAS. Ll uso de las fotocopiadoras estara
limitado a asuntos oficiales y se llevard un control de las copias reproducidas, através de un
formulario que proporcionara la Direccidn de Administracidn ¥ Finanzas,

SECCION 2
TRANSPORTE

ARTICULO 18, USO DE LOS YEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION. Los
vehiculos de la Institucidn solamente podran transitar durante la jornada de trabajo.

Cuando se haga necesario el trénsito de un vehieulo oficial fuera de Ia jomada regular de la
Instiluvidn, reguerird portar un salvoeonducto que autorice su circulaciin.
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