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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA —

INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE TURNOS Y LA
CONCESION DE TIEMPO COMPENSATORIO PARA EL
PERSONAL DE LA ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

San Luis Talpa, octubre de 2011



INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE TURNOS Y LA CONCESION DE |
TIEMPO COMPENSATORIO PARA EL PERSONAL DE LA ACADEMIA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

INTRODUCGION

La adminisiracion del recurso humano requiere gue se cuente con herramientas
que permitan hacer expediia la gestion del personal y de fa institucion misma, o
que conlleva a optimizar|dichos recursos; con la finalidad de fortalecer 1a gestion y

mantener herramientas de trabajo que rijan el quenacer inslitucional, pautando las
nonmas y procedimigntos a seguir, sc plantea el presente inslructivo que regula la
Realizacion de Tumols y la Concesion de Tiempo Compensatorio por

Laborar en Tiempo Exll'aurdlnarm

Por necesidades urgenieés o extraordinarias es preciso que algunos trabajadores y
lrabajadoras asuman agtividades en tliempo exiraordinario y que teniendc esia
inslitucién  limilaciones |para el pago de horas extras, se deben eslablecer
medianle &l pago de tigmpos compensatorios el pago de dichas actividades, tal
como fo establece el artfculo ciento trece de las Disposiciones Generales de

Presupu&stos.

El Reglamente internc de Trabajo de 'a ANSF establece en su articulo veinlicinco
que "la Academia eslablecera turnos de trabajo”, por lo que es conveniente amitir

un instructivo que regulg los lurnos de trabajo.

No exislen disposiciones que normen la forma y oporlunidad, en base a las cuales
] | ! ) L
se podra conceder ef goce del tiempo compensatorio, para el personal que realiza

actividades en tiempo extracrdinario.

En este instructivo se eslablecen los objetivos, base legal y normas, cuya
aplicacién es responsad}ilidad del Departamento de Recursos Humanos, a efecto |
de garantizar que la \normativa en materia de Realizacién de Tumaos y la
Cancesion de Tiempo #nmpensatorio por Leborar en Tiempa Extracrdinario del
persanal de la Academir Nacional de Seguridad Publica, se cumpla.
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1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objeto establecer los mecanismos para la
concesion de liempo compensatorio, por la realizacién de fumnos o por realizar
actividades cuando por circunstancias imprevistas, especiales o necesarias para el
servicio, se trabaje fuera del horario normal, de conformidad af Reglamenio Inlerna
de la ANSP y a las leyes aplicables en la maleria a todos los empleados publicos.

2. BASE LEGAL

La base'legal en la que se suslenla la elaboracién de este instructivo es Ia
siquienie:

+ Ley de Asuelos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos. Arls.
1, 4y21.

» Disposicicnes Generales del Presupuesto. Asistencia de Empleados. Arl.
84. Pago por trabajo extraordinario. Art, 113.

* HReglamento Interno de Trabajo de la Academia Nacional de Seguridad
Fublica, Capitule IV, Jomadas y Horarios de Trabajo. Disposiciones
Generales. Arl. 23. Horario de Trabajo, Art. 24,25. Capitulo V. Descansos
Semanales Art. 26-28.

3. NORMAS

3.1.- DE LA REALIZACION DE TURNOS

3.1.1.- Todo e! personal de la ANSP que realice funciones de motorista o
relacionadas con el area de salud, debera realizar turnos. Exceptuandose,
aquellos casos que por disposicion del tilular se les exima de esta actividad y a as
mujeres en estado de gravidez, a partir del séptimo mes de embarazo o anles de
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este tiempo, cuando presenle conslancia médica indicando que el mismo es\ et

alta riesgo, o gue requiere de cuidados especiales.

3.1, 2.- Los Jefes o Jefdas de turno seran: para los motoristas el Jefe o Jefa de la
Seccion de Transporle [y para el personal det area de salud el jefe o jefa del
Departamento de Servicios de Salud.

4.1.3.- Los tumos seran|realizacdos en cualesquiera de las sedes de la ANSP y en

cualquier lugar del terrilgric nacional.

3.1.4.- En la Sede Santa Tecla, ef turno sera cubierto por dos empleados con
funciones de matorista] La programacion de lumos para dicho personal, sera |
establecida para los moloristas, por la Seccién de Transporte, autorizado par el |
jefe del Deparlamento de Servicios Generales, y para el parsonal del area de
Sazlud por el jefe o jela Liel Depariamento de Servicios de Salud, y seran dados @ |

conocer | por [ menos COM gquince dias de  anficipacion.

En aguellos cases en lgs que el personal no eslé de acuerdo con el dia asignado

para realizar el lumo, |a mds tardar dos dias habiles después de haber sido
nolificados del listado| de tumne, deberd solicitar por escrilo a la jefatura |
correspondiente el cambio del mismo, y ésta en un plazo no mayor de lres dias

habiles, hacerle saber lo resugito.

3.1.5.- La programacién de turnos para dias feslivos, asuetos y vacaciones, se
realizard en el primer [rimastre de cada ano, y seran somelides a sorteo. No
obstante lo anterior, el personal de Transporle o de Salud podra sugerir con
anlicipacidn, el periodo [de vacaciones en que desea realizar su turng, anotandose
en un listado que para ﬂiﬂl efeclo llevara cada jefatura.

3.16.- E! horaria de|los wmos de los moloristas de lunes a viemss; la

permanencia en la sede para la realizacion de los mismos; asi como los tumos

que sa realican los dias sabados, domingos, dias feslivos, asuetos y vacaciones,
incluyendo el horario |de permanencia en el local, seran establecidos por la|

|
3

N5 TRUCTIVO PARA L& SEALIZACION DE TURNCS ¥ LA CONCESION GE TIEMPO COMPENSATORID PARA EL FERSONAL OF LA ACADEMRS
NArHINA! OF SESTEINAN P1S1 e




Seccion de Transporte con la autorizacion del jefe del Departamenlo de Servicios {5 <4

Generales.

3.1.7.- Durante el periodo de tiempo que el personal de turno no se encuentre
obligado a pemanecer en sede de turno, éste debera estar pendiente ante
cualquier situacion o eventualidad que pueda presentarse y que deba ser atendida
por ia [nstitucion,

3.1.8.- Aquellas siluaciones de emergencias que requieran autorizacién, debera
cocrdinarse con el Jefe de la Seccion de Transporte o Jafe del Departamento de
Senvicios de Salud, quien evelugré la necesidad de solicitar apoye de ofras
Unidades o Departamenlos, de ser posible, en coordinacidn con el Jefe de la
Division de Administracion.

3.1.9.- Para efeclo de la realizacién de cualguier diligencia necesaria durante el
lurno de la noche, se contaré con un motorista y un vehiculo de turno.

3.1.10.- El motorista deberé permanecer en la institucién en la sede asignada para
turno, para cubrir las diligencias gue se presanien en el desarrollo del mismo,
Si algdn funcionario ¢ autoridad requiere el apoyo del motorista, para actividades
Instilucionales, deberd de coordinar dicha requerimiento con el respectivo Jefe o
Jela de Transporie y en consulta con el Jefe de la Division de Administracion.

3.1.11.- El personal de turno, al momenio de relirarse de la Institucion, ya sea a
diligencias institucionales o a su residencia, debera asequrarse que el personal de
vigilancia, cuente con la direccidn exacla de su residencia y su teléfono si tuviers,
de ser necesario, localizarsele sea por el jefe de su area o Departamento o algion
otro funcionario de la ANSP, que le requiera.

De igual forma, Jefe de la Seccidn de Transporte o Jefe del Departamento de
Servicios de Salud, debera proporcionar su numero telefénico celular y la direccion
de su residencia, para poder ser contactado.
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3.1.12.- Es obligacion jke los Jefes o Jefas de la Seccidn de Transporte o dek” ,: -

Departamenlo de Semvigios de Salud mantenerse pendientes del desarrollo del
misma, ¥ estar disponitles en lodo momento para cualquier apoye que se les
requiera o para resolver las consultas que el personal de turng formule. Asimismo,
deberédn asegurarse que| el personal de transporte y de salud disponga del equipo
necasario para la realizacion de su turno.

3.1.13.- En dias h4bilgs, el personal de turnc, el dia del mismo. tendrd la

obligacion de mantenerse en su respectiva sede, con el objelo de atender
cualquier eventualidad q!Je se pueda presentar, salva que sea asignacio a alguna
aclividad de suma u;' encia, qQue solamente ellos puedan alender en el
departarﬁento 0 seccion en que eslan asignados, en cuyo caso el jefe inmedlato
coordinara lo concemiente, para evacuar cualquier situacion que deba ser
atendida en el marco del urno institucional.

3.1.14.- El personal que se encuentre en el listado de turno, tendria la obligacion
de notificar con la debida anticipacién al respective jefe, sobre cualquier permiso
debidamente autorizadg que deba gozar, asimismo debera comnunicar a éste
cualquier incapacidad ldgalmente extendida que le sea dada, o cualguier molivo
de fuerza mayor, que |e imposibiliie realizar su turno en el dia gue se le ha
sefalado, siuacion de la cual, el jefe tendra que tomar las medidas necesarias en
cuanlo a la asignacitn del personal que cubrira el turno.

La persona que no haya cubierio el lurno, por las razones antes senaladas,
debera cumplir el turn'I préximo de la persona que lo sustituyd, debienda la
jefatura responsable, informar al departamenlo de Recursos Humangs y al
personal da la Seccién de Transporte o del Deparlamento de Servicios de Salud
involtucrada.

3.1.15.- En caso de cambio de turne, éste procedera previa aulorizacion del Jefe o
Jefa de la Seccion de Transporle o Jefe del Depariamento de Servicios de Salud,
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y oportunamente hecho del conocimiento del Jefe de la Division de Administracidi| o

y del Deparlamenio de Recursos Humanes.

3.1.16.- En casc de ser necesaria la ausencia tlemporal de personal que realiza
turno, debera solicitar autorizacion at Jele o jefa de la Seccion de Transporte o
Jefe del Departamenio de Servicios de Salud, seglin sea el caso, sefialando el
lismpo que se ausentara, y asi poder ser sustituida durante ese periodo,
asimismo, el tiempo de ausencia no debera ser cansiderado para el ctorgamiento
del tiempo compensatorio, por lo que sera responsabilidad de las jelaluras,
comunicar dicha ausencia al departamento de Aecursos Humanos.

3.1.17.- £l jefe de la Seccidn de Transporte deberd remilir una programacicn
mensual, por lo menos con cince dias de anticipacién al Departamenio de
Recursos Humanos.

El cambio de iturno de motoristas, deberd ser autorizado por la Jefatura de la
Seccidn de Transporte y comunicade por ésia, por o menos con dos dias de
antictpacicn al Departamenio de Recursos Humanos.

3.1.18.- En todo caso, el persenal de tumo deberd registrar su ingreso al tumo y
su salida en el marcador asignado al efecto.

3.1.19.- El cumplimiento del turno, es de exclusiva responsabilidad de las
personas asignadas a realizarlo; todo cambic no autorizado, abandono u otra
situacidn similar sin causa que lo juslifique, dardé lugar a las sanciones
disciplinarias correspondientes.

3.2.- DEL TIEMPQ COMPENSATORIO

3.2.1.- Se concederan horas o dias compensatorios, al personal gue labora en la
institucion que realice turnos o brinde servicios extraordinarios o necesarios a
juicio de su jefe inmediato o del Director General.
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3.2.2.- El tiempo compensgatorio, se concedera para el personal que realice tumus(

en cualquiera de las sedes de la ANSP o en cualquier lugar del territorio nacional

asi como al personal qu113 realice actividades que por su propia naturaleza y
oponunidad, tengan que ser realizadas en tiempo extraordinario.

El liempo ctorgado en calidad de tiempo compensatorio, sera igual al tiempo de
lrabajo que se haya :rlalizada en exceso de su jornada ordinaria laboral.
En el casa de los mmnrijta& si realizan turno de lunes a viernes, tendran derecho
a gozar de un dia compensatorio, por cada turna realizado de una jornada laboral
completa. Si el luro es realizado en dias festivos o fines de semana, podrén
gozar de dos dias consecutivos por cada turno realizada, en salidad de liempo

compensatorio.

3.2.3- No/gozaran de esta prestacion, las auloridades superiores, jelaluras de
Siaff y las jefaluras de Divisidn o Deparlamento.

3.2.4.- Para el otorgamiento del tiempo compensalorio, el trabajador ¢ trabajadora
beneficiario o beneficigria de lal prestacion, lo solicitard con dos dias de
anticipacion por lo merlms, y no podrd concederse al dia siguiente habil, a 1a

realizacion de la jt;:rrnafd| o tiempa laboral que motive y justilique la concesion de!

dia mismao. ' |

La disposicion anterior, ‘nn sera aplicable a los motorislas y lrabajadores del area
de salud, quienes pndrdn gozar de esta prestacion; inmediatamente después de la

realizacion del turno.

3.2.5.- El liempo camphensatnno podra solicitarse como maxime dentra de los
sesenta dias sngulenle$ a la realizacion del lurno ¢ actividad extraordinaria que
justifica su ctcrgamuent:? vencida tal periodo la compensacion caducara.

Bajo ningin concepto, podran concederse mas de dos dias consecutivos en
concepto de tiempa compensatorio, y ésles deberan otorgarse de acuerde a las
necesidades del servicio.
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3.2.6.- 5e reconocera tiempo compensalorio a partir de un minimo de dos horas y\
su otorgamiento deberd ser acompanado de la orden del jefe inmediato superior
del solicitante o de guien haga sus veces, de acuerdo a las necesidades de!
senvicio.

3.2.7.- e penmite ia acumulacidn de horas compensatorias, con el objeto de
completar dias compensatorios, que pueden ser gozados por el personal que haya
realizado turnos, siempre gue se cumpla con lo dispuesto en la disposicidn 3.2.5
de este instructivo,

3.2.8.- Las jefaturas de la Unidad de Transporte y de la Unidad de Selud, eatdn en
la obligacion de enviar al Departamenio de Recursas Humanos, ¢l listado del
personal que realiza turnos, ¥ la calendarizacion de los mismos, a fin de que dicho
Departamento lleve actualizada ta informacidn correspondiente.

lgual responsabilidad corresponde a los encargados de seccidn en la sede de
Sanla Tecla y cualquier otras sedes de la ANSP,

3.2.9.- En la sede de Santa Tecla u otras sedes de la ANSP, los motoristas no
permaneceran en |a oficina durante el fin de semana o dia de asueto, sino que
seran requeridos de ser necesario, y lendran derecho al iempo compensalorio, si
lueren llamados y se presentaren a trabajar, en proporcion a las horas del trabajo
realizadas.

La anterior circunslancia, debera ser certificada por el encargado de la Seccion de
Transporte y procederd, segun lo establece e! 3.2.5 del presente instructivo.

3.2.10.- El tiempo compensatorio olorgado 2 los trabajadores de |a salud, deberan
ser nolificados al Departamenio de Recursos Humanos semanalmente, a fin de
acreditar tal tiempo, a fravés de los mecanismos de control respectivos.

3.2.11.- El trabajo en dfas ordinarios, de lunes a viernes, se contara el tiempo
compensatoric a panir de las diecisiete horas vy treinta minulos, gue serd
compensado con el equivalente a las horas laboradas, sin recargo, si se irabaja en
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dias de descanso semanal, vacaciones o asuelo se compensara el equivalenie al |

tlempo laborado con rewcargo det doble, es decir por cada hora trabajada se
Ei

compensaran  dos.
documentarse o registral
tiempo compensalario.

4, DISPOSICIONES

4.1.- Lo no previsto en

seran resuelto peor el Director General de la Academia Nacional de Seguridad

Publica, de conformidad

42.- Dergguese cualquier otra normativa y disposiciones administralivas

exislentes hasta esta feTl

El presenie Insiructivo entrard en vigencia a partir del treinta de octubre de dos mil

ance.

trabajo realizade en tiempe exiraordinaric ocebe |
se para efeclos de justificar {a solicitud y otorgamiento del

GENERALES, DEROGATORIA Y VIGENCIA, ‘

este Instructivo o las dudas que surjan de su aplicacion,

con las leyes y reglamentos aplicables a la materia.

ha, para la realizacién de turnes o tiempo compensalorio.

JAIME EDWIN MART VENTURA

Director Genéral
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Academia Naclonal de Seguridad Plblica

DGE-A-018-2012

El Infrascrito Director General, actuando con base en el articulo 10, literales c) y ch) de la Ley

Orgéanica de esta institucion, emitida mediante del Decreto Legislativo nimero 195, del 27 de febrero

de 1992, publicado en el Diario Oficial nimero 42, Tomo 314, det 3 de marzo del mismo afio; y el

Acuerdo Ejecutivo nimero 268, de fecha 31 de mayo de 2010, publicado en el Diario Oficial ntimero

101, Tomo 387, de fecha 1 de junio de ese afio; asi como, con base en el Instructivo para la

Realizacion de Tumnos y la Concesion de Tiempo Compensatorio para el Personal de fa Academia

Nacional de Seguridad Publica.

CONSIDERANDO:

Que el dia treinta de octubre de dos mil once entr6 en vigencia el Instructivo para la Realizacion
de Turnos y la Concesion de Tiempo Compensatorio para el Personal de la Academia Nacional
de Seguridad Publica; cuyo numeral 4.1, establece que lo no previsto en ese instructivo o las
dudas que surgieren en su aplicacion, sera resuelto por la Direccion General, de acuerdo con la

normativa aplicable a la materia.

Que a través del Acuerdo DGE-A-011/2012, de fecha seis de marzo de dos mil doce, se
reformaron el primer inciso del numeral 3.2.5 y el numeral 3.2.6 del citado instructivo; el primero,
referente a que el tiempo compensatorio podra soligitarse dentro del afio comprendido desde la
realizacion del tumo o actividad extraordinaria que justifica su otorgamiento, vencido tal periodo
la compensacion caducard; y el segundo, relativo al reconocimiento del tiempo compensatorio a
partir de un minimo de una hora y su otorgamiento debera ser acompafiado de la orden del jefe
inmediato superior del solicitante o de quien haga sus veces, de acuerdo con las necesidades
del servicio; habiéndose establecido ambas reformas con efectos retroactivos a partir del dia

trece de febrero de dos mii doce.

Av. Melvin Jones, frente al Parque San Martin, Santa Tecla, La Libertad, El Salvador, Centroamérica.
Tel. (503) 2500-1941, Fax: (503) 2500-1948, E-mail: abc@ansp.gob.sv




DGE-A-018-2012

lIl. Que las reformas anteriores fueron parciales, pues éstas debieron estar.en correspondencia con

lo establecido en el numeral 3.2.11, que no fue enmendado en esa oportunidad.

POR TANTO, ACUERDA:

a) Reformar, a partir de esta fecha, el numeral 3.2.11, cuyo contenido sera el siguiente:

“Se contara el tiempo compensatorio a partir de una hora trabajada después de las ocho horas
que corresponden a la jornada laboral en dias ordinarios, de lunes a viernes, el cual se
compensara con el equivalente a las horas laboradas, sin recargo; si se trabaja en dias de
descanso semanal, vacaciones o asueto se compensara el equivalente al tiempo laborado con
recargo del doble, es decir, por cada hora laborada se compensaran dos. El trabajo realizado en
tiempo extraordinario debe documentarse o registrarse para efectos de justificar la solicitud y el

otorgamiento del tiempo compensatorio”,

b} Los demas numeraies del citade instructivo no sufren enmienda alguna, por tanto, mantienen su

vigencia.

Notifiquese y camplase.

Dado en Santa Tecla, departamento de La Libertad, e! dia diecinueve del mes de abril de dos mil doce,

o
Jaime Edwin Martindz Ventura
Director Gen






