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INTRODUCCION

Con el proposito de fomentar la buena Gestion de los Recursos Humanos y darle cumplimiento a las Normas Técnicas de
Canlrol Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, que permita unificar la normativa relacionada & Ja
Administracion de los Servidores Publicos de la Direccion General de Migracion y Extranjeria; y, lomando en consideracion
que el recurso humano constiluye el factor principal que permite llevar a cabo las funciones y afribuciones que como
Direccién le competen, se hace necesano contar con un Reglamento Inferno de Personal que regule las funciones,
derechos, deberes y obligaciones de los empleados que trabajan en esta Institucion.

En este contexlo, se ha realizado el proceso de revision y acluafizacion del Reglamento Interno de Personal para la
Administracion de los Recursos Humanos, como una herramienta administrativa que facilite el cumplimiento de metas y
obligaciones Instilucionales; asi como, la gestion eficiente de esta Direccion,

El contenido de este Reglamento comprende: Objelivo general y disposiciones administrativas a seguir por los Servidores
Pblicos que laboran en la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los servidores publicos de la Direccion General de Migracion y Exlranjeria la normativa a cumplir, en cuanto
a sus responsabilidades, derechos, deberes y obligaciones; asi como, las medidas disciplinarias establecidas para ofientar

el desempeno laboral conforme a las leyes, reglamentlos y disposiciones legales vigentes, correspondientes a su quehacer
institucional.

CAPITULO |; OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES, MARCO LEGAL Y ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Objeto

Art. 1- E! Reglamenlo Interno de Personal, regula los derechos, deberes, obligaciones, prohibiciones, sanciones y
relaciones laborales de los servidores publicos de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, la cual en el presenle
cuerpo normalivo se denominara la “DGME"

Ambito de Aplicacion

Art, 2- El Reglamento es de aplicacion obligatona para todos los servidores plblicos que laboran en la DGME.

Definiciones

Art, 3- Para efeclos de este Reglamenlo, se entendera por;

a) Servidor Publico a la persona natural que en virtud de una eleccion, nombramiento, acuerdo adminisirativo o por
contrato administrativo laboral en su caso, presta su servicio laborales, adminislrativos, profesionales, \écnicos o
de campo a la DGME, todo en beneficio del interés colectivo.

b} Jefalura inmediala, a toda aquella persona natural que lenga baw su responsabilidad una Direccion, Unidad,
Departamenta, Seccion, Area y Coordinacion de Grupos, con facultad para tomar decisiones dentro de |as
alribuciones de su cargo.
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Marco Legal
Art. 4 - £l Reglamento Inlermo de Personal tiene su base legal en.

a) Constitucion de la Republica,

b) Ley de Migracion y su Reglamenlo,

c) Ley de Extranjeria;

d) Ley de Expedicion y Revalidacion de Pasapories y Aulorizaciones de Entrada a la Republica;

e) Ley Especial para Residenle Renlistas;

fi Ley de Ftica Gubernamental;

g) Ley del Servicio Cwvil,

h) Ley da la Funcion Publica

i} Ley Reguladora de la Garanlia de Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos en |a Carrera
Administrativa;

i) Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

k) Ley Especial Integral para una vida libre de violencia para las mujeres (LEIV)

l} Ley de Acceso a la Informacion Publica;

m) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,

nj Codigo de Trabajo;

o) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo;

p) Ley de Equiparacion de Oporlunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento,

q) Dieposicionss Cenerales de Presupusstos;

f) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica;

5) Acuerdos Ministeriales y demas dispasiciones aplicables.

Administracion de Personal

Arl. 5.- Elfla Director (a) General y jefaturas inmediatas de la DGME seran los responsables de aplicar esle Reglamento en
sus raspectivas areas de trabajo y velar por el buen desempefio del personal que tuvieren asignado a su cargo.

Art. 6.- El Departameanto de Desarrollo Humano velara por el cumplimiento y aplicacion del Reglamenio a nivel general,
CAPITULO II: DE LA ORGANIZACION
Organizacién

Art. 7.- En cuanto a la organizacion de la DGME, se alendera a lo dispuesio en el Manual de Organizacion y Funciones
vigente, en donde se determina la estructura organizativa de la misma, con sus lineas jerarquicas, funciones y alribuciones
en general,

Niveles Jerarquicos

Art, B.- Ella Director (a) General es la maxima autoridad de la DGME y asignara funciones al servidor publico de acuerdo
con el perfil del puesto para el cual fue conlratado, ya sea directamente o a través de las direcciones cormespondientes y las
jetaturas inmediatas, tomando como base lo perfilado en el Manual de Descripcion de Puestos,

Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos

Art, 9.- La Direccion General a traves del Departamento de Desarrollo Humano, debera actualizar al menos una vez al afo
al Manual de Descripcion de Puestos, en el que quedaran descrilas claramente los perfiles de puestos, lineas de auloridad y
funciones especificas para cada pueslo de trabajo, que conforman |3 estructura organizativa, asegurando que los cargos
funcionales coincidan con los cargos nominales.
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Cumplimiento del Manual de Descripcion de Puestos

Art. 10.- El cumplimiento de las funciones detalladas en el Manual de Descripcion de Pueslos, es responsabilidad de lodas
las Direcciones, Departamentos, Unidades, Secciones, Areas y Coordinaciones de Grupos que conforman la estructura
organizaliva de la DGME

CAPITULO Iii: DEL PERSONAL
Incompatibilidad por Parentesco

Art 11- No podran ingresar al servicio de la DGME Parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con ella Director (a) o Subdirector (a) General de la DGME, Secretaria General, Directores, Jefes de
Departamentos, Unidades, Secciones, Areas y Coordinaciones de Grupos que ejercen auloridad

Art 12 - Para los servidores pUblicos que ejercen la funcion piblica en la DGME, que adoplen estado familiar de casado o

en union no matrimonial, deberan desempefiar sus funciones en Direcciones, Departamentos, Unidades, Secciones, Areas
o Coordinaciones de Grupos diferentes,

Requisitos de Ingreso
At 13- Los requisilos para ingresar a La DGME son:

a) Ser salvadorefio;

b) Eslar en el sjeracio de los derechos de ciudadano,

c) Estar mentalmente capacitado para el desempefo del cargo y no enconltrarse en inlerdicoion judicial,

d) Mo tener en su contra causa penal pendients;

e) Cumplir las condiciones y aprobar ol proceso de reclutamiento y seleccion de personal establecido en aste
Reglamento; y

f) Mo desempefiar ofro cargo publico, salvo las excepciones previstas por (a Ley.

Paraehngramals:dn!mt&dﬂhﬂfaprmntllammw
i, Solictud de empleo y folografia reciente tamano cedula;
i Cumculum Vitae,
i, Copia del Documento Unico de Idenlidad (DUI);
. Copia del Came del Numero de Identificacion Tributania (NIT);
v. Copia de la Tarjeta de afiliacon al Instituto Salvadorefio del Seguro Socal (ISSS) s aplica
vi. Copla del Came de Identificacion Previsional (NUP) si aplica;
vii. Copia de ceriificados: tilulos y diplomas de estudios realizados aulenhicados por &l Ministerio de Educacion de ser
necesario;
vil. Examenes de laboratorio: orina, heces, sifilis (VDRL) y pulmones (por espulo),
ix. Solvencia de la Policia Nacional Civil,
%, Constancia de Antecedentas Penales;
¥l. Copia de Libreta de Cuenia Bancaria;
i Y ofras que se estimen convenentes de acuerdo al puesto a ocupar;

Art. 14 - Sera responsabilidad del aspiranie |a autentiadad y legalidad de la documentacion presentada. El Departamento de
Desarrolio Humano podra venficar la autenticdad de la informacion presentada cuando lo considere necesario

An. 15 - Cualquer alieracion o falsedad en la miormacion y documentacion presentada, suspendéera o cancelara sl proceso
de confratacion. En caso de personal ya conliratado se sequira el proceso sancionalorio que proceda conforme a |a ley
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Art 16 - Los servidores publicos lendran derecho a |a proleccion de sus dalos personales, en los registros que a efeclo lleve
|a Institucion, no pudiendo descartar o alterar los contenidos de dichos expedientes

CAPITULO IV: RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL
Determinacion de necesidades

Art. 17.- El Departamento de Desarrollo Humano, con la parficipacion de los Direclores y Jefes Deparlamentos ylo
Unidades Organizativas, determinaran la necesidad del recurso humano, lo cual serd sometido al proceso de aprobacion
correspondiente. Las personas que podran solicitar la contratacion de personal son las que ocupan los cargos de Director
(a) General, Subdireclor (a) General, Direclores de Area, Jefes de Departamentos y Unidades de la DGME,

Art, 18- Los puestos nuevos o vacantes seran ocupados preferentemente por el personal de antiguo Ingreso que reunan los
requisitos comespondienies; caso confrano, se somelera al proceso de reclulamiento ¥ seleccion de personal de nuevo
ingreso, de acuerdo al Manual de Descripcion de Pueslos y Manual de Procedimientos de la Seccion de Reclutamiento,
selecoion y Contratacion de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Proceso de Reclutamiento
Art 19.- Para el reclutamiento de personal s8 seguiran las fases siguientes;

1%, Tado requarimientn de personal deberd sar efectuade mediante una salicilud verbal o escrita al Departamenta de
Desarrallo Humano,

2*. Determinacion de la fuente de reclutamiento;

3* Convocataria a los candidalos potenciales,

Seleccion de Personal

Art 20 - Reciblda |a solicitud de requerimiento de personal de las Direcciones, Deparlamentos y/o Unidades de apoyo
correspondiantes para un puesto que guedare vacanle o fuese creado, la Direccion General a ravés del Departamento de
Desarrollo Humano, realizara la promocion respectiva o lo somelera a concurso, el cual podra ser inlemo o exlerno, segun
las necesidades institucionales, y de acuerdo al Manual de Procedimientos de la Seccion de Reclutamiento, Seleccian
Conlratacion de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Contratacion

Art. 21.- Todo aspiranle que haya aprobado el proceso de seleccion de personal, sera potencialmente elegible para el
puasto,

Art. 22.- El Departamenio de Desarrolio Humano presentara cuadro de candidatos a la Direcaion General, ordenandolos de
acuerdo con los resultados oblenidos en las pruebas y enfrevistas, El Director(a) Genaeral podra seleccionar o denegar uno
de los candidalos propuestos y debera enviaric al Departamenio de Desarrollo Humano para que se realice el procesa

respeclivo,

Art. 23.- La Direccion General remnitira a la Direcoion Ejecutiva del Ministerio de Justicia y Sequridad Publica la propuesta de
la persona seleccionada para su nombramiento o contralacion, y sera remitida al Ministerio de Hacienda para la respecliva
autorizacion. El Departamento de Desarrolio Humano no dara posesion del cargo sin la debida autorizaclon,

e —— e
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Nombramientos de personal

Art, 24 - El Director(a) General & traves del Departamento de Desamrolio Humano, olorgara ol nombramiento y la ubicacion
del cargo a los empleados, gestionandose el acuerdo respeciivo, cuando ef cargo jo requiera a la Unidad Juridica,

Art. 25.- Todo servidor publico que Ingrese a laborar en la Direccion General de Migracion y Extranjeria debera firmar Carta
de Confidencialidad en razén de las labores que desempediars, lo cual subsistira aun después de haber cesado la relacion
|aboral con la institucion de acuerdo a la Lay de Elica Gubernamental

Lugar de Prestacion de Servicios y Movilidad del Personal

Art. 26.- Las funciones asignadas a los servidores publicos, se desarrollaran en cualquiera de las oficinas de la DGME y su
ubicacion dependera de las necesidades de la institucion, dependiendo de la plaza olorgada

Delimitacion de Funciones y Responsabilidades

Art 77 - El personal recibira de su jefe inmeadialo un resumen de sus princpales funcones, responsabilidades y aclividades
a desempeiar, las cuales estardn desontas en el Manual de Descripcon de Puesios de la DGME

Induccion al Personal Contratado

A1, 28.- B personal de nuevo ingresn, recibird la induccion general a cargo de la Eacuela Migratornia. Se Informara sotye el
conlenido sigulenle: estructurs organizalive de la DGME, su mision, vision, lunciones y objelivos institucionales, los
deberes, derechos y obligaciones de los colaboradores de la institucion, segun lo estipulado por las Normas Tecnicas de
Control Interno Especificas del Ministono de Justicta y Sequridad Publica.

Art. 29- La induccion especifica del personal de nuevo y antiguo ingreso, sera responsabilidad de las Direcciones o
Departamentos o Unidades solicitantes, quienes daran a conocer las funciones y procedimientos del pueslo de trabajo al
personal de nuevo ingreso,

CAPITULO V: REGISTRO Y EVALUACION DE DESEMPENO
Registro Laboral de Empleados

Art. 30.- B Departamenio de Desarrollo Humana tendra a su cargo el control de asislencia del personal y manlendra
mmmmmwwwmmmmmm

Art. 31- Bl Departamenio de Desamollo Humano es el responsable de resguardar el expediente de los servidores publicos,
los cuales deben lokarse con numeracon astendente y archivarse en orden alfabélico, tanlo del persona activo como
inactivo. Cada Expedienie debe contaner una ficha resumen por empleada, de forma digital que contemple los requisitos de
ingreso, histonal laboral, cargos funcionales desempefiados, inlennalos, permisos & Incapacdades que generen acuerdos,
resultado de evaluaciones de desempefio, felicitaciones o reconoamientos, lamados de alencdn o amonestaciones,
capacitaciones recibidas y motivo de reliro de labores.

Ademas, debera manlener actualizado of conlrol de movimienlos de personal, lales como: contralos, cargos
desempefiados, ascensos por calegoria y por cargos, fraslados, permisos, amonestaciones, renundas o finalizaciones de
pontratos, entre otros; a fin de disponer con Informacion secuencial, confiable y verlficable del historial laboral, desde su
nombramiento hasta que deja de laborar en la institucion, de forma fisica.

Art. 32 - El Departamenio de Desarrollo Humano lendra la facultad para certificar administrativamente cualquier documento
que tenga bajo su custodia y que ses soliailado por autondad competante.
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Arl. 33 Los servidores publicos lienen derecho a solicilar al Departamento de Desamolio Humano, copia o revision de
cualquier documento contenido en su Expediente de Personal

Art, 34 - Los Directores o Jefes de Departamentos ylo Unidades de Apoyo podran solioitar &l expediente de los servidores
publicos bajo su responsabilidad, La Unidad Juridica podra lener acceso a los expedientes y solicitar certificaciones de los
mismos en razon de sus funciones instilucionales. El Departamento de Desarrollo Humano debera llevar el control
correspondients.

Evaluacion del Desempefio Laboral de Personal

Art 35.- El Departamento de Desarrollo Humano debera promaver la realizacion del proceso de evaluacion de desempeno
del personal por lo menos una vez al ano y en el primer trimesire de cada ano subsiquiente. Se exceptua al Director(a) y
Subdirector{a) General.

Art. 36~ Es responsabilidad del Departamenta de Desarrollo Humano establecer los procedimientos para la evaluacion del
desempefo del personal,

Objetivos de la Evaluacion del Desempefio
Art. 37 - Los objetivos de |a evaluacion son-

a) Establener ol nivel de rendimianto do los ompleados en relacion con laa responsabilidades asignadas;

b) Facilitar la toma de decisiones y retroalimentacion oporiuna respecto al personal, en cambios de area, promociones
internas, incremenlos salanales y olros incentivos laborales;

o) ldentificar 1a idoneidad en el puesta asignado;

d) |denbiicar las oporfumidades de mejora 4 fin de polenciar competencias laborales y desarrollo persanal;

g) Proveer informacion para disenar programas de capacilacion

CAPITULO VI: PROMOCIONES, PERMUTAS, TRASLADOS, CESES DE CARGO, RENUNCIAS, DESPIDOS Y
DESTITUCIONES

Promociones
Arl, 38.- Para ser promovides o ascendidos los servidores publicos de la DGME, deberan reunir las condiciones siguientes:

a) Cumplir con el perfil establecido en el Manual de Descripcion de Puestos para el desempeno del nuevo cargo;
b) Haber oblenido una calificacion satisfactoria en las evaluaciones del desempeno,

¢) Haber observado una conducta responsable en |a Institucion,

d) Haber demostrado disposicion de servicio, disciplina y efeclividad en el cargo aclual;

8] No haber comelido taltas graves en el Ultimo ano de servicio.

Permutas

Arl. 39 - Los servidores publicos de la DGME gue desempenen puestos de un mismo nivel, seglin el Manual de Dascripcion
de Pueslos podran ser permuladas, si fuese conveniente para |a administracion.

Traslados

Art.40 - Procederan los traslados de personal entre Direcciones, Departamenlios o Unidades, slempre que no se desmejore
el salario a los servidores publicos; los traslados enlre deparfamenlos y secciones pertenecientes a una misma Direccion,
seran aulorizados por elfa Director (a) corespondients, cuando el traslado del personal sea entre direcciones distinlas
unidades de apoyo, se estableceran acuerdos previos enlre los direclores comespondientes y jefes de unidades de apoyn

e e .
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seqln sea el caso, y posleriormente, se gestionara por escrilo |a aprobacion del Director(a) General para hacer efectivo el
Iraslado,

En caso de Iraslados sera necesario que los servidores publicos realicen la enlrega, al jefe inmediato, de documentos en su
poder o custodia, herramientas o accesorios de trabajo propios de funcion, dejando constancia por escrito, la cual debera
remitirse copia al Departamento de Desarrollo Humano.

Art. 41- Seran nulos & Invalidos los traslados y permutas de personal de distinlas direcciones y unidades de apayo, sin la
respectiva autorizacion de |a Direccion General,

Art. 42 - Es facultad del Director(a) General de la DGME, promover, permular y frasladar hacia olra dependencia a los
empleados de la institucion, de conformidad a la Ley y & este Reglamentn.

Art. 43.- Se enfendera rotacion de personal cuando se realice en la misma Direccion, Departamento y/o Unidad,
Cese del cargo
Art. 44 - L o servidores publicos de la DGME, cesaran en sus cargos por |as causas sigulenies:

a) Muerte real o presunta;
b} Invalidez absoluta;

c) Renuncia aceptada;

d) Despido o destilucion,

Renuncia

Art. 45.- Cuando por cualquier circunstlancia el servidor publico renuncie al cargo en que s encuentre nombrado, debera
comunicarlo por escrito al Direclor(a) General con copia al Departamento de Desarrollo Humano y al Jele inmedialo, por lo
menos cinco dias antes de refirarse de su cargo, con la finalidad de realizar las medidas pertinentes para evilar en o
posible, afeclar el servicio a la ciudadania. El Departamento de Desarrolio Humano tramilara la renuncia ante 1a Direccion
de Recursos Humanos Instilucional, con el aval de la Direccion Administrativa - Financiera & informara oportunamenle a las
instancias internas correspondientes a fin de prevenir cualquier inconveniente administrative y financiero

Despidos, Destituciones, Terminaciones de Contratos o Abandono

Ari. 46.- Los despidos, destituciones o lerminaciones de conlratos de los servidores plblicos se efectuaran de conformidad

a lo dispuesto por las normas establecidas en la legislacion aphicable, ya sea que se Irate de personal pombrado por Ley de
Salarios o bajo la modalidad de contrafos.

Arl. 47 - Si un servidor publico fallare por ocho dias consecutivos sin comunicar o presentar justificacion, se presumira su
ahandano del cargo o empleo, por o que el jefe inmediato debera comunicario por esarilo al Departamento de Desarrolio
Humano, Este Departamenlo procedera a realizar los ramiles pertinenles para la destitucion de acuerdo a la Ley del
Sarvicio Civil, y en el caso del personal que labora por contralo, se podra dejar sin efeclo la contratacion, siguiendo los
procedimienios establecidos.

No obstante a lo establecido en el inciso anlerior, el jefe inmedialo debera informar al Departamento de Desarrollo Humano,
cuando un servidor publico fallare sin causa justificada por tres dias consecutivos.

e e e e i .
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Obligaciones de los servidores publicos en caso de Renuncias o Despidos

Art. 48.- El serwdor pdblico que renuncia o es despedido debera presentar a su jelatura immediata nformes sobre los
rabajos pendientes de forma dightal o impresa y enfregara medianle acta los aclivos asignados a su persona en
coordinacion con &l Area de Control de Bienes del Departamento de Logistica y los uniformes, prendas con logo, camé de
identificacion y cualquer otra credencial que se le haya entregado en calidad de empleado de la DGME al Departamento de
Desarrollo Humano, a fin de tacilitar el cierre del Expedients Personal.

Descuentos y Retenclones

Art. 49- Cuando la planilla de salaro se encuentre legalizada y antes del pago respectivo, el servidor publico dejare su
cargo o faltare a su trabajo por licencia sin goce de sueldo o sin causa justificada, el jefe inmedialo estara an |a obligacion
de comunicar al Departamenio de Desarrofio Humano y a la Pagaduria Awdiiar del Departamenta de Finanzas, para oue se
aplique el descueritc o la relencion del pago respectivo, segun lo dispuesto en las Disposiciones Generales de
Presupuestos.

Reintegros

Art. 50 - Si despues de pagado un salano con |2 anbopacion que permile |a Ley, 6l servidor publico fuere separado del
sefvioo antes de ransaumdo ol iempo al que e refiere dicho salano, este se consderara definifivamente devengado. Debe
enlenderse que st la sepaacion obedeciere a renuncia, el servidor publico estara obligado a davolver la suma no
devengada, de acuerdo a las Disposiciones Generales de Presupucsios.

CAPITULO VII: CAPACITACION Y FORMACION
Capacitacion y Formacion

Arl. 51- La Escuela Migraloria es responsable de los procesos de induccion general del personal de nuevo ingreso,
capacitacion y formacion de todo el personal de la DGME.

Art. 52.- La Escuela Migratona elaborara y ejecutara el Plan Anual de Capacitacion y Formacion, definido a traves de |a
coordinacion y revision permanente de las necesidades de capacitacion y formacon del personal de la institucion. El Plan
debera sar revizado por la Umidad de Plantficacion y Desarrollo y aprobado por ella Direclor (a) General

At 53.- Los sefvidores piblicos deben recibir |a capacilacion y formacion necesana para el mejoramientio del desempena
laboral; asimismo, lendran |a obligacion de compartir y replicar los conocmienios adquindos, sequn lo deldermine la Escuela
Miggon

Art. 54 - En los procesos de formacion del personal, las jefaturas estaran obligadas a respelar la selecaion y convocatoria de
los servidores plblicos de |a DGME realizada por la Escuela Migratona. Exceptuando las designaciones hechas por los
titulares.

Art 55 - Las jefaluras de Direcciones, Departamenios ylo Unidades deberan Informar y coordinar con la Escuela Migraloria,
las invitaciones exlemas de capacitacion o formacion del personal debidamenie autorizadas por la jelatura correspondiente,

Registros
Art 56- La Escusla Migratoria llevara los respectivos registros de |as convocalorias asignadas o designadas en los

procesos de capacilacion y formacion de cada servidor publico, en un sistema creado para tal fin y rentira al Departamento
da Desarrollo Humano para actualizar el expediente del personal,
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CAPITULO VIil: SALARIOS
Salario

Art. 57- El servidor publico de la DGME devengara el salarlo asignado a su cargo y durante el liempa de serviclo preatado,
desde el dia an que toma posesion y conlinuara devengandolo hasta que deje de ocuparlo L.a DGME pagara en conceplo
de salario mensual, la cantidad indicada en el respectivo acuerdo de nombramiantio o contralo, a lravées de |a Pagaduria
Auxlliar del Dapartamento de Finanzas, mediante deposito en cuena bancara, con cargo 3 la unidad presupuestaria y linea
de trabayo que henen su financiamento.

At 58 - Los descuenios gue deben deducwse o salano del seividor publico son' Los descuentos de ley, descusnios
ordenados por autondad compelenie, sanciones disopiinanas onginadas por llegadas tardias, salidas lempranag,
inasislancias njustificadas, suspensiones y ordenes de descuentos presentadas por instituciones financieras, entre ofros.

CAPITULO IX; IDENTIFICACION DEL PERSONAL, DISPOSICIONES DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Identificacion del Personal

Art. 59 - Todo servidor publico de la DGME, debera portar su carné de identificacion en un lugar visible,

Para of personal de nuevo ngreso, el Departamenio de Desarrollo Humano entregara el came de weniificacon
cormespondenia

Art 60 - El uso del came sera obligatorio duranie |a jormada laboral y cuando se oumplan Misiones Oficiales en el interior del
pais. 5i ol servidor plblico extraviare su camé de identificacion o estuviers delenorado, debera comunicarly al jefe
inmedialo y gestionar su reposicion ante ol Departamento de Desamollo Humano £n caso de raslados y cambio da calgo
del personal, el Departamento de Desarrollo Humano debera realizar |a actualizacion y cambio respectivo de cameé

Asistencia de Funcionarios y Empleados

Art 61.- La jornada ordinaria de Irabajo sera de lunes a viemes de 7.30 am. a 330 p.m. con un receso de 40 minutos para
lomar sus alimentos en las oficinas centrales de la DGME En fas ofionas a nivel naconal va a depender de las
necesidades del servicio que se les proporcionara @ los dudadanos Los sarvidores publicos deberan respelar el iempo de
receso astablacido en esta normativa

Ant 62 - Cuando las necesidades del servicio ko demande o la naluraleza de los sefvicios lo requera, elfla Direclor(a)
General podra autorizar horarios especiales a las Direcciones, Departamentos ylo Unidades.

Art. 63 - Se uslablece el sabado y domingo como dias de descanso, exceplo para los servidores publicos a que se refiere el
artlculo antarior, a quienes el superior respective le sefialara sus dias de descanso.

At 64 Cuando las necesidades de la DGME lo requieran, los servidores publicos deberan trabalar en horas
exfraordinagnas Se enlendera por rabap realizado en horas extraordinarias el que se electué en exceso de la respectiva
jormada ordinana de rabayo detsdamente autorizada por el jefe inmedialo

Bl rabajo extaofdinano se podra pagar por Acuerdo Ministena o compensar por lo establecido en el respectivo instruclivo
de Hempo compensalonio

Art. 65 A los servidores plblicos se les concederan hasta cnco minutos da lokerancia despues de la hora oficial de entrada
sin aplicar descuenlo, hasta por un maximo de 6 veces al mes, a partir de la séplima llegada tardia se aplicaré el descusnio
respectivo, al exceder de cinco minulos diarios se lomaran como legada lardia lodos los minutos a parlie de la hora de
entrada estipulada, los cuales estaran sujelos a descuenio.
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Los descuento dobles al salario, seran aplicados segun lo dispuesio en las Disposiciones Generales de Presupuesios,

At B6.- En caso que el sarvidor publico no se presente a sus labores sin haberio nolificado a su jefe inmediato, el jefe liena
la obligacion de informario al Departamenta de Desarrolio Humano de la DGME.

Arl B7- 5i el sernvidor publico faltare sin causs juslificeda, se sancionsra con la perdida del doble del sueldo
correspondienta al hempo fallado, pero si dichas fallas excedieran de 2 en un mismo mes, 8l BXCES0 B8 Bancionara can &
desciento del dable de lo que correspondena de acuerdo con lo dispueslo en las Disposiciones Generales de
Fresupuaslos,

Arl BH.- Es obligacion de los servidores plblicos, prasentar a mas tardar dos dias despues de |a ausencia o falla da
marcacion los permisos corfespondientes, de o canlrano seran sujelos a la aplicacon de os descuentos eslablecidos an |a
Ley; asi mismo, deberan velar por el adecuado funcionamientc de su medio de control de asistencia manual o
autnmalizado

Art 69 Todo servidor plblico de la DGME no podra lallar a sus |abores, 51 no es de conformidad con lo establecdo en la
Ley de Asuelos Vacaciones y Licenciss de los Empleados Plblicas con previa conpesion de |a licenaia, autorizada por el
|ete inmadialo, para lo cual debera ulilizar el lormulario correspondienta.

Registro de Asistencia

Art. 70- Todo servdor publico de ta DGME, debe aststr con punlualidad a su trabajo y registrar en forma personal su
asistencla, de acuerdo al medio de marcacion gue se disponga, guedando estnctamenlte prohibido reaistrar la asistencia de
afra parsona cuando se registra manualmenie.

Art, 71- En el registro de conlbrol se guardaran lodos los hechos relacionados con la asislencia, permisos v licencias de los
servidores publicos de la DGME

Art. 72 - Como parle del establesimiento de las normas y procedimientos para el registro de asislencia se emiliran repories
mansuales con el nomore y codigo del empleado, PIN asignado, hora de enfrada y salida de las labores y el nombre de la
Direccion, Departamenlto y/o Unidad en la cual presle sus servicios si esta es biometnea. El cantrol de asistencla por medios
manualas, serd a ravas de firma del servidor publico.

Art, 73 - Loe sarvidores publicos que por naluraleza de sus labofes y a pelicidn del jefe inmediato inicien o finalicen aus
labores en horas fuera de la jornada oficial, deberan efectuar los respectivos registros de ingreso en el formato
oorrespondiente, para comprobar ¥ respaldar el tiempo compensalonio que oforgan las jefaturas.

Art. 74 - El servidor pablico que por cualquier motivo no reqgistre la enlrada o sakida a sus |abores en el horario establecida
an esle Reglamento, recibira nolificacion por parte del Departamento de Desarrallo Humano solicitando prasentar |a debida
justificacion del hecha. Si dicha justificacion no es recitida en e lerming de dos dias despues de enviada la notificacion, se
procedera a descontar del satano del emplaado, 8l equivalente a una hora de irabajo.

Arl, 75.- En caso de fallas en el sistema de marcacion o cortes de energia eléctrica, el Deparlamenio de Desarrollo Humano
de la DGME tomara las acciones necasarias a efecto que no se apliquen sancones,

Art, 76 - El servidor plblico que por dificultades fisicas en los dados de sus manos no le fuere posible registrar su entrada o
salida de la jornada laboral, debera comumicario al Departamento da Desartolio Humano de la DGME para que se lomen [as
acciones pertinentes.

Art, 77 - Se exceplian de |a obligacion de registrar asistencia al Director General, Subdirector General, Secretaria General,
Asesor General y demas Directores, o cual debera constar en resolucion ministenal

e ————————
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CAPITULO X: DISPOSICIONES DE ASUETOS, VACACIONES Y DE LICENCIAS
Dias de Asueto Remunerado

Art. 78.- De conformidad a la Ley de Asuelos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, los dias de asueta para |
personal de la DGME, son los siguientas:

a) Todos los sabados y domingos para el personal que trabaja en @l area adminisiraliva de ta Oficina Central, a
excepcion los que realizan urnos de Irabajo para el servicio de los usuarios;

b) el 1de mayo,

c) el 10 de mayo:

d) el 17 de junio,

e) el 15 de septiembre;

fi &l 2de noviembre.

En el caso de los servidores publicos de puesios fronlerizos, no estan incluidos en esle articulo,
Licencia a Titulo de Vacaciones

Art. 79.- Con base a la Ley de Asuelos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, todos los servidores pubiicos
de la DGME gozaran de licencia a litulo de vacacion durante ires periodos en el ao, asi:

a) Semana Sanlta: 8 dias;

b} Agosto: 6 dias (del 1 al 6);

c) Diciembre: 10 dias (del 24 de diciembre al 2 de enero inclusive).

Art. B0.- Los servidores publicos destacados en los deparlamentos fuera de San Salvador, gozaran de vacaciones durante
los dias principales de las respectivas fiestas patronales, pero |a vacacion de agosto se recorlara para ellos, en el nimera
de dias de vacaciones, que se les conceda con motivos de aquellas fiestas seqin la Ley de Asuelos, \acaciones y
Licencias de log Empleados Publicos.

Art. B1.- Los servidores plblicos de la DGME que no disfruten de las vacaciones conleridas por |a Ley, debido a que las
oficinas o puestos de irabajo permanecen ablertos al publico durante dichos periodos, tendran derecho a 24 dias de
vacaciones al afio con base al Decrelo Ejecutivo No. B7 2008, D.0O. 135, Tomo 380, el cual se concedera en el tiempo que
sea mas oportuno en razon de la demanda del servicio,

La programacion de dichas vacaciones las realizaran el Jefe del Departamenio yio Unidades de la Direccion de Confrol
Migratonio previa programacion y coordinacion con &l inleresado y el respectivo Visio Bueno del Director de Control
Migralonio en coordinacion con el Departamenio de Desarrollo Humano.

Podra concaderse las vacaciones referidas en el inciso primero a los sarvidores publicos del Departamento de Alencion al
Migrante, Centro de Recepcion a Repatriados, el cua se concedera en el tiempo que sea mas oporfuno en razon de la
demanda del servicio, La programacion de dichas vacaciones las realizara el Jefe del Deparlamento con el Vislo Bueno del
Director de Servicios y Registro Migralonos en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Humano,

Arl. B2- En casos de emergencia, las vacaciones concedidas seran suspendidas y reprogramadas en &l tiempo mas
oportuno.
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Regulaciones de las Licencias y Permisos
Art. B3 Todos los servidores publicos gozaran de licencla y permisos con goce de sueldo por los siguientas molivos,

a) Por enfermedad,

o) Por maternidad,

£) Par paternidad,

d) Por matrimonio,

e) Porenfermedad gravisima de los parienles cercanos (padre, madre, conyuge, hijos e hijas),

f)  Por duelo; (padre, madre, conyuge, Hijos e hijas);

g Por el desempenio de misiones oficiales denlro y fuera de la Replblica;

h) Licencias sindicales, los Direclivos de las organizaciones de servidores publicos por el Hlempo que sea necesarlo
acordado previamente con la administracion,

[} Par molivos personales.

| Otros casos de Misiones Oficlales

k) Permisos por Estudios Supenores Universitarios

I} Por Tiempo Compansalono

Por enfermedad

Art, B4 - En cada mes de servicio, el empleado podra fallar hasta cinco dias por enfermedad sin necesidad de certificado
medlco ni da licencia formal. Pero = dichas faltas =in licencia formal, acumuladas, excedan en los meses lranscurridos del
anu, a guince dias, el excedenle se deductra del salario.

Art. B5.- Las ausancias para asislir a consulta exlerna o examenss medicos se deberan considerar como licencias par
enfermedad deblendo presentar el permiso corespondiente; estas se acumularan para efectos de control del artioula
anteriof

Art. 86 - En caso de enfermedad prolongada, se concedera licencia formal con goee de sueldo hasta por quince dias por
cada afio de servioio, Estas licencias seran acumulativas, pero el derecho acumulado no pasara en ningun caso de fres
meses,

Arl. 87 - En caso que el servidor pablico solicite licencia por enfermedad prolongada por mas de ainco dias o este
hospitalizado, debera presantar al jefe inmedialo la solicitud en el tormalo establecdo y presentar al Deparlamento de
Desarrollo Humano |a certificacion de incapacidad del 1S5S a mas lardar cinco dias despues de niciada la Incapacidad,

Art. BB.- Cuando la incapacidad sea extendida por un medico particular ¥ esla sea mayor a Ires dias, el servidor plblico
debera presentarse a la oficina de trabajo social de la unidad del ISSS donde corresponda, para efeclo de que sea validada
por &l seguro social, ademas, debera presentar la incapacidad al departamento de Desarrolle Humano, previa comuricacion
con su jefe inmediato, después de iniciada |a Incapacidad para el tramite corespondiente

Art. B9 - Los servidores publicos lendran derecho a licencia con goce de sueldo por enfermedad, después de cumplidos &
meses consecutives frabajandole al Estado, sin perjuicio del derecho 2 recibir servicios médicos hospltalarios, desde su
inscripeion por parte da la DGME ante el Instituto Salvadoreno del Seguro Social

Por Maternidad

Art. 90 - Las licenclas por maternidad deberan ser solicitadag mediante nota respectiva al Departamento de Desarrollo
Humano, y i &l permiso se oforgs despues del parto se debera anexar la siguiente documentacion: a) Incapacidad original
del 1585, b) Folocopia de planlares del recién nacido; ¢) Carla de 12 semanas exlendida por el ISSS; y d) Conslancia de
reliro por maternidad. En caso que la incapacidad sea extendida por un medico particular debera legalizarse anta el ISSS y
gnexar documentacion de respaldo.
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At 91.- Por cada malernidad. se concedera hasta noventa dias y podra autorizarse un mes anles y dos despues del
alumbramiento, y deberan olorgarse Ineludiblemeante cualquiera que sea el hempo de rabagp de la inleresada.

Art 92 - Despues de I3 icencia de malernidad, los res mesas siguientes gozaran de permeso de una hora diana para lactar
a su hijo 0 hija, esta nterTupcion se podra acceona en X mnutos al mcio y al final de la jpinada de rabajo o de acuerdo a
I solicitud de la madre.

Por Paternidad

Art, 43 En el caso de los hombres smpleados de la DGME, tendran 3 dias de permigo con goce de sueldo cuando su
B5p0osa 0 companera de vida de alumbramiento, debera presentar Certificacion de Partida de Necimiento dentro de los
primeros 15 dias después del nacimiento. Dicho permiso sera concedido a su eleccion desde el dia del nacimiento de farma
continua o distribuirlo dentro de los primeros 15 dias desde |a fecha de nacimiento.

Por matrimonio

Art 94, | os servidores publicog que contrakgan matrimonio dispondran de anco dias hablles de licencia a partir del aclo de
celabracion. Previa coordinacion con la administracion si gozara de esta licencia durante & matrimomo civil o religioso,

Por Enfermedad Gravisima de los Parlentes Cercanos y por Duelo (padre, madre, conyuge, hijos e hijas)

Art. 95 - B servidor publico lendra derecho a soliatar licendcia con goce de sueldo hasta por 20 dias durante un mesmo afio,

pot duslo o por enfermedad gravisma del padre, madre, conyuge, hios e hijas, segun la Ley de Asuelos Vacaciones y
Licancias de los Empleados Publicos,

Se entandera por enfermedad gravisima aquella en que el paciente requiera culdado y atencion especial segln conste en
tiagnastico medico,

Art. 96.- En el caso de ausencia por el molivo sehalado en el articulo anterlor, & servidor publico debera presenlar la
sohcitud de licencia en el formulano comespondiente al Departamento de Desarrolio Humano con visto bueno del Jefe
inmediato supenor, anexando la constancia del medico que justifique la necesidad de la presencia, alencion y cuidado del

pacianie por lerceros, para este slecto la solioitud debe presentarse en un plazo de hasta 2 dias habiles despues de la
ASEN0A.

Arl 97 - En caso de falleamento de los parientas mencionados en el articul B3, se concedera licencia con goce de suekio
a partir de |a fecha del deceso, hasta un maximo de veinte dias durante un msmo afio, deblendo anexar 2 3 sohicitud del
permiso la certificacson de |a partida de deluncion, para este electo |a soiaitud debe presentarsa en un plazo de hasta 7 dias
habiles despues de! deceso Es responsabilidad del servidor publico comunicar previamente su situacon a su jefe inmediato
para efecto de justificar el motivo da la ausencia,

En caso de fallecimiento del servidor publico, el Jefe inmedialo debera comunicarlo a la brevedad posible al Departamento
de Desarrollo Humano, qulen deberd comunicarse con los familiares a efeclo de oblener la cerificacion de |a partida de
defuncitn y presentaria en un lapso no mayor de 10 dias habiles después de ocurrido el deceso.

At 98 En ningun caso las licencias concedidas en cada afo en conjunto, por duelo y enfermedad gravisima de los
parentes podran exceder de venle dias; de lo cual se concluye que los dias en exceso deberan deducrse del salanio

Al 99 - Bl servidor publico esta obligado a presentar el formulano respecive con WSl de bueno de su efe nmedialo
supenor & Deparlamento de Desarrolio Humano
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Por el Desempeno de Misiones Oficlales dentro y fuera de la Repablica

At 100 - Se podra conoader por &l lempo que luere necesarnio, icenca con gooe de sueldo o con sueldo parcial 2 os
servidores publicos que distnuten de becas pera hacer estudios fuera del pais, en virud de compromisos (ntemacionales
suscritos por el Goblerno de la Republica, en lns cuales se especifique que la becs ag pagada por gobiernos o insfituciones
extranjeras, cuando tambien, la beca sea cosleada por gobiernos o mshiuciones extranieras aungue no medie convenio
internacional; o para que asistan 4 Escuelas de Adminstracion Publica, Centros ¢ Cursos de Capacitacion o Adiestramiento,
organizados o Impartidos en el pals, costeados por el Gobierno exclusivamente o con |a cooperacion de Organismos
Internacionalas, La Licencia sera concadida por e Ministro de Justicia y Seguridad Publica, segun lo establece la Ley de
Asuelos Vacaciones y Licencias de los Empleados Fublicos.

Art 101 - Los servidores publicos @ quienes se conceda licencia con goce de sueldo, devengaran duranta el lapsa de Ia
misma, todas las remuneraciones que se les asigna conforme a Ley Quedan obligados a excepcion del Director (a)
Subdirector (a), los sarvidores publicos de la DGME, 2 raves de una carta compromiso exiendido eén la Escuela Migratoria,
a rephcar las capacilaciones o entrenameenios al personal de la misma.

Art. 102 - B servidor publico a su regreso do Mision Oficial, debera presentar ef permiso en el formulano correspondients &
Departamento de Desarollo Humano pwa gue s eleciie & framile respeciivo, awnido copia de | invitacon o
autonzacon respecliva

Arl, 103 - Se debera consderar permeso oficial cuando & personal no se presanie a las ofianas adminstrativas 3 las que
pertenece en los casos siguieilss

a) Cuando el sarvidor publico se encuentre desempefiando misian de trabajo fuera de la Institucion,

b} Cuando el servidor publico asista a cumplir citatorio de un Tribunal de Justicia 0 del Ministeno Publico,

c) Cuando el sarvidor publico represente a |a institucion en eventos de capacitacion como participante o facilitador can
caracter oficial previaments autorizado.

£n los gasos mencionados anlerormente, &l servidor publico debera presentar el permiso en el formudano correspondiente
al Departamento de Desarrollo Humano para que efeciie el Iramile respectivo

Licencias Sindicales con Goce de Sueldo.

Art 104 - Los Direclivos Sindicales tendran derecho a gozar de licencias sindicales con goce de suekdo, las cuales se
delerminaran de comun acuerdo por escrito entre la Deccion Genesal v los reqresentantes del Sindicalo, quenes
determinaran la canbdad de tiempo que gozaran de penmeso para el desempeno de las actividades y luncones propias del
Sindicato

Art 105 Para el olorgamienio do la licencia sindical con gooe de sueido se lomara en consideracion & luncionameenio de
los sevios. Bl aimero de senidores pubheos en la Instlucon as como, oifas Bluaciones que de comun acuerdo se
estipulen entre |a Direccion Ganeral y 10s representanies del Sindicalo

Por Motivos Personales

Art, 106 - Las licencias con gocs do sueldo por motivos personales se concederan previo acuerdo con el Jete Inmediato
superior del respectivo servicio y no podran exceder de cinco dias en el afio. Las solicitludes para gozar de slos permisos
deberan solicitarse al manos con cinco dias de anlicipacion o deniro de los dos dias posleriores en casos fortuilos y deben
contener |as sigulentes aprobaciones.

a) Porhoras a1 dia aulonza el Jefe inmediato superior,
b) De dos a tres dias consecutivos: autoriza Jefe inmediato supenor con el visto bueno del Diréctor dé alea en el caso

que aphque,

B e E——
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¢) De cuslro a cinco dias consecutivos: auloriza el Director (a) de Area o Director (a) General en razon da caso

Arl, 107 - Los permisos deberan incluir la razon personal sobre el uso del permiso. La no presentacion de los permisos, se
sancionara con la aplicacion de descuentos par inasistencias no juslificadas.

Otros casos de Misiones Oficlales

Art 108.- Cuando los servidores publicos de la DGME son enviados en mision oficlal y ocasionen una erogacion de fondos
del Estado s& necesitard ademas de la aprobacion del Ministro de Jusficia y Segundad Publica, la autorizacion de la
Direcolon General de Presupuesto del Ministerio de Hacenda,

lgual tramite debera seguirse cuando el servidor piblico sea llamado a integrar una selaccion deportiva nacional, en cuyo
cas0 |a licencia no excedera de Ireinta dias de una sola vez, sequn la Ley de Asuetos, Vacacionas y Licencias de los
Empleados Publicos.

Art 109.- Todo servidor publico que haya parficipade en Misiones Oficiales fuera del pals, esta en la obligacion de presanlar
un informe al Direclor(a) General, Departamento de Desarrolio Humana ¥ a la Direccion, Depariamento yio Unidad donde
labora, dentro de los cinco dias habiles posterior a su fregreso de dicha mision, en el caso que haya erogacion de fondos par
parte de la DGME. Para |as personas que parlicipan en misiones oficisles dentro del pais en donde se les olorga constancia
da parlicipacion o diploma debera presentar copia al Departamento da Desartallo Humano.

Permisos por Estudios Superiores Universitarios

Art. 110.- Podra olorgarse permiso hasta por dos horas disrias para realizar esludios supenores, a los servidoras publicos
gue se enoueniren inscrilos en cualquiera de las lacullades de las universsdades autonzadas por el Ministeno de Educacion,
para |o cual el intaresado debera oblener el Visto Busna del Direclor (a) del area correspondienta, Jate de Departamento
ylo \Unidad; y autorizacion del Director Administrativo Financiero, comprobanda asi, que su ausencia no ocasionara refraso
en &l desempenu de sus funciones, segun las Disposiciones Generales de Presupuestos.

Art 111 - B servidor publico debera presentar |a solicitud con autorizacion del Direclor (a) del area y Jele de Departamenio
yio Unidad al Departamento de Desarrollo Humano, anexando constancia de matricula, inscnipcion da matenas, horanos de
clases e la universidad respectiva. Esta solicitud sera revisada por el Jefe del Departamenlo de Desarrollo Humano, |a cual
sora praseniada al Direclor Adminisirativo — Financiero para el Visto Bueno del tramite respectivo,

Art. 112, La licencia v permiso se concedera por el termino de cada ano lectivo o cicle de estudios, No gozaran de esta
licencia los servidores publicos gue laboran medio tlempo, ni aquellos a quienes sa les comprobase que sus esludios o
clases cormespondlentas a la licencia solicitada, pueden ser cursados fuera de su jomada normal de trabajo. En todo caso,
las solicitudes deberan atectuarse con suficents anticipacion al iniclo del cicko o afo lective.

El sarvidar publico que goce da permiso para asisfir 2 clases y suspenda par diferenfes mativos sus esfudios, dabera
comunicario inmediataments al jefe respectivo v éste al Departamento de Desarrolla Humano para dejar gin afecto el
permiso correspondienta,

Por Tiempo Compensatorio
Al 113- Se enfendera por Gempo compensatorio aquel perodo en el cual se reponga sl liempo laborado

axtracrdinanamente fuera del horaric establecido en el artieulo B4 del presente Reglamento y que no es remunerado. Se
contablizaré de conformidad a lo establecida en las Disposiciones Generales de Presupuestos.

Arl. 114~ Para tener derecho al liempo compensalono se requere compiobar la achividad realizada con la justificacion
respectiva y la aulonzacion o disposicion del Oirector (a) de area o Jefe de Depariamenta yfo Uimidad,
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Art. 115.- Las licencias por liempo compensalono deben solicilarse previamente medianle el formulano respectivo, en &l
cual se especifique el liempo requerido y no sara mayor al liempo laborado extraordinariamente; los jefes deberan levar un
control de dicha licencia ¥ sera aulorizado a discrecion del jefe inmedialo, atendiendo a las necesidades del servicio.

Los servidores publicos podran hacer uso del tiempo compensatonio, hasla que el Departamento de Dasarollo Humana
autorice y notifique en los primeras quince dias dal siguiente mes, el numeto de horas exiras acumuladas.

El tiempo compensatorio debera ser uliizado dentro del afio calendano el tiempo acumulado en los meses de noviembre y
diciembre por razones de la demanda del servicio, se podra utilizar en los meses de enero, febrero y marzo del siguiente
afa respectivaments previa aulorzacion,

Art 116.- Los articulos anleriores, no aplican a los servidores publicos con funciones de Oficlales Migratorios, ya que se
rlgen por otras regulaciones complementarias,

Viaticos

Art. 117 - Los servidores publicos que por razones de frabajo vigen en mision oficial dentro del lermtorio nacional o al
xtenor del pals lendran derecho a reconocimiento de gaslos par vidlicas, en lodo caso esle se olorgara en apego a lo
eslablecido en el Reglamento General de Viaticos vigenle del Ministerio de Hacienda y deméas normativas relacionadas

Parmisos sin Goce de Sueldo

Art, 118 - Los senvidores publicos podran solicitar hasla dos meses de permiso sin goce de sueldo en cada ano de servicio,
cuando a julcio del superior respectivo ello no dane el propio servicio ¥ sea debidamenle justificado.

Art, 119.- Los permisos que se solicilen sin goce de sueldo, deben ser autorizados por el Titular de la DGME previo al Uso
de los mismos. Eslos permisos pueden concedersea por!

a) Unmaximo de B dias con la autorizacion del Director (a) General. La solicilud debera presentarse al Departamento
de Desarrollo Humano para su respectivo ramile con cinco dias de anticipacion;

b) De 9 dias en adelanle seran tramitados con aulorizacion del Director (a) General anle el Ministro de Justicia y
Seguridad Publica. La solicitud debera presentarse al Departamento de Desarrollo Humano para su respeclivo
tramite con quince dias da anticipacion,

Art. 120.- Toda licencia sin goce de sueldo por motive personal debera solicilarse por lo menos con quince dias habiles de
anticipacion a la fecha sefialada, para efeclos de conlrol de asistencia y descuento respectivo en planilla de pago de salario.

Art, 121.- F sarvidor plblico que requiera permiso por motivo personal sin goce de sueldo para ausenlarse de su oficing,
durante &l mes de diciembre, no tendra derecho a la compensacion adicional en efectivo (aguinaldo), segun la Ley sobre 1a
Compensaaion Adicional en Efectivo.

Art, 122 - Ningun servidor publico podra solicitar permiso sin goce de sueldo fuera del liempo de vigencia del contrato
laboral respectivo. Podra considerarse excepcion en aquelios casos que eslen bajo el sislema de Ley de Salarios o cuando
s tenpa clanidad de 1a continudad laboral en la institucion

e — e e ———— e —————— == =
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CAPITULO XI: BECAS, CURSOS O PASANTIAS
Requisitos para los Aspirantes a Becas, Cursos o Pasantias

At 123 B sanidor publico que opla a una beca de astudios, ya sea mediants la forma da curss, seminano o pasantia
dervados de la relacion con la DGME, dabera cumplr los requisiios siguenies.

d) Los estudios, cursos o pasantias a las que Deseen oplar deberan eslar relaconados con las actividades del
fespectivo cargo y funtiones del empleado detwdamente certificadas por el Direcior de area respecivo;

b) Tener seis meses de servicio como minimo en la DGME, salvo casus especiales en que por |a naturaleza de la
beca o estudios a realizar no existan otros candidatos y cuyos conocimientos sean de gran importancia para esta
Inslitucion;

¢) Los servidores plblicos, favorecidos con becas financiadas parcial o lolalmente por Organismos Internacionales o
&l Estado, deberan firmar un acta da compromiso obligandose a prestar sus sorviclos remunerados a la DGME, en
aquellas actividades de su conocimiento o especializacion, por el doble del periodo de la duracion de la beca. En
lodo caso la obligacion de presiar dichos servicios no podra ser inferior a un aho, segun el articulo 145, Inciso
sequndo de las Disposiciones Generdles de Presupuesios No se consileraa como beca de estudios el
desempefio da misiones oficiales relacionadas directamente con el desempelia del cargo, tales como: reuniones
de trabao, taleres, seminanos U olros; debiendo ser autorizado previaments por el Director (a) General a
propuesta de |a Jefahura dwl Area y se remsle cada caso a Departamenio de Desarrollo Humano para su respactive
fegistro

Obligaciones de los Becarios

At 124.. Todo servidor publico que haya estado becado fuera del pals por gestiones y apoyo del Estado, esta en la
obligacion de regresar al pais a la terminacion de sus estudios y presentar copla de sus acreditaciones debldaments
legalizadas al Departamento de Desarrollo Humano y a la Direccion General postenior a su regreso, En caso de no regresar
dl pais 0 negarse a prestar los servicios que le han sido solicitados, deberd reintegrar al Fisco el lotal de los gaslos
financleros nacionales que hubiere ocasionado |a beca.

CAPITULO Xii: DE LAS PRESTACIONES SOCIALES
Seguro da Vida

At 125 - Los servidores publicos nombrados por Ley de Salanos o por el Sisterna de Contralos, tienen derecho a un
Saguro de Vida Basico por un monto de TRES MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO 57100 DOLARES AMERICANDOS
(LUSE3428 57), que la DGME pagara a los beneficanos direclamente o por medio de compafiias aseguradoras con las
cuales celebre confralo. Asmesmo, la DGME podra propiciar enfre sus empleados |a suscripoon de seguros coleclivos a
alecio de asegurar mayor cobertura individual o familiar, cuyo pago de primas sera por cuanta del empleado,

Seguridad Social

Art. 126 - Los servidores publicos de la DGME estaran protegidos por el régimen de sakud a cargo del Institulo Salvadorefo
del Seguro Social (1ISSS) y para eflo el empleado colizara el porcentaje respectivo, dascontado mensualmente en planilla de
pago de salario, olorgando 1a institucion al aporle patronal mensual que le corresponde por cada empleado.

Pensiones
Arl 127 - Los serwidores pubkcos da la DGME, estan prolegudos por el Sisterna Maconal de Pensiones a cargo del Instituto

Nacional de Pensiones de los Empleados Publoos (INPEP), por e Sislema de Ahormo para Pensiones, a cago de las
Mdministradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y el Institilo de Previson Socal de la Fuerza Armada  (IPSFA) Las
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cotizaciones de los servidores publicos y aporlaciones de la DGME, se haran mensualmenie con los porcentajes que para
tal fin, estipule la Ley del Sistema de Ahoiro de Pensiones (SAP) a fravés de |a Supenniendencia de Pensiones,

Aguinaldo

Art. 128.- Los servidores publicos de la DGME, recibiran una cantidad anual en conceplo de aguinalda duranie la primera
quincena del mas de diciembre de cada afe, cuyo monto es determinado por Decreto Legislativo. Si el servidor publico
luviase seis o mas meses de servicio en el seclor publico lendra derecho al 100% de dicho monlo, caso conlrario el
aguinaldo sera proporcional al iempa de servicio prestado durante al ano,

Subsidio por Defuncion

Art. 129.- En caso de fallecimiento del serwidor publico, los Titulares de la DGME podran autorizar subsidio para gastos
tunerarios de empleados que se encueniren desempenando plazas que aparezcan en |a respectiva Ley de Salarios y de los
ampleados por contralo al servicio de la institucion, los cuales se concederan de acuerdo a ko establecido en las
Dispasiciones Generales de Presupuesios,

Otras prestaciones

Art. 130 - La DGME podra estudiar allemativas para mejorar &l sistema de preslaciones de sus servidores publicos tales
como: Ceniro de Desarrollo Infantil para los hijos de los servidores{as) publicos y Cafelena subsidiada de acuerdo con las
dispanibilidades financieras oxislentes y las normalivas vigentes.

CAPITULO XlIll: SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Arl 131.- La DGME a Iraves del Area de Seguridad Ocupacional del Deparlamento de Dasarrollo Humano, garantizara las
medidas preventivas y coreclivas eslablecidas en el Programa de Prevencion de Riesgos Laborales de forma integral,
sagin la Ley General de Prevencion de Riesgos Laborales.

Arl. 132 - Los servidores publicos que mcumplan lo senalado en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de
irabaja, sus Reglamenlos y |a Politica de Segundad y Salud Ocupacional de la DGME, seran objelo de sancion conforme a
lo establacida.

CAPITULO XIV: DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
Deberes
Arl 133- Ademas de lo dispuesto en las leyes y reglamenlos aplicables, son deberes de los servidores publicos:

a) Cumplir con la normaliva establecida para el uso de uniformas en horas laborales y exira [aborales:

b} Portar durante el desempefio de sus lunciones el respectivo came de identificacion de empleado de la DGME con |a
folografia al frents y en un lugar visible;

c) Cuidar diligentementa las Instalaciones, equipo y demas bienes de la DGME;

d) Prestar auxilio en cualquier momeanto que se necasite, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren los inlereses de
la DGME,

g} Respetar y manlaner libres las nitas de evacuacion sefialadas por &l Area de Sequridad Ocupacional,

f) Resfituir, el Glimo dia de prestacdn de servicios a la DGME, los materiales ylo sccesorios que le fueren
proporcionados para el trabajo y que no hubleren ulilizado, en el mismo estado en que los haya recibide, salvo que
dichos maleriales se hubleren consumido o deleriorado por uso y obsolescencia, por casos forfuilos o fuerza mayor yio
par viclos provenientes de su mala calidad o defeciuosa fabricacion;

g) Mantener su area de trabajo limpia y en orden, hacer uso adecuado ds los enquipos asignados, evitando su utilizacion
para fines personales;
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h)
i)

P)

q)
r

5)

)

v)

w)
%)

)
z)

Abslenerse de ingerir alimenlos durante 1as horas laborales,

Observar estrictamenls las prescripciones concermienies a higiena y sequridad eslablecidas por las leyes, reglamenios
y disposiciones administralivas; asi como, las que indique [a DGME para seguridad y proleccion de los empleados y las
inslalaciones;

Promover la unidad, armonia y logro deé los objelivos instiucionales y abstenerse da aguellas acclonas que resullen
coniranas & estas,

Asistir con punfualidad a su frabajp y cumplik con el horatlo laboral establecido, con una pausa de 40 minulos para
tomar los alimentos,

Dessmpenar sus labores descrilas en el Manual de Descripcion de Puesios con responsabidad, eficencia, cuidado y
esmero apropiados, de acuerdo con lag instrucciones de sus superiores y que no vioke las disposiciones legales
eslablocidas;

Desempenar el trabajo con celo, diligencia, eficiencia, honradez v rectifud apropiadas en la lorma, liempo y lugares
convenidos,

Guardar la rasarva y confidencialidad necesana en los asuntos y la informaoicn que lenga conocimiento por razon de
gu cargo, exceplo con la autonizacion de la Direccion General, Esto debe prevalecer aun después de haber casado la
relacion laboral,

Rechazar regalos, promesas o recompensas quUe se les ofrezcan como felribucion, alin cuando sea a filulo de pronlo
despacho;

Respelar a sus superiores jerarquicos, cumphendo con diligencia las instrucciones, ordenes y disposiciones legalas
emanadas de su Direcolon o Jefatura, an asuntos de rabajo y observar senedad en & desempeno de su cargo, En
caso de recibir una orden manifiestamente injusts, ilegal o contrania a la Constilucion, los servidores(as) piblicos deben
informar por escnto bajo su responsabiidad a la autoridad inmediata superior de quien aulorizo la orden cueslionada;
L.os Directores y Jefes guardaran a los empleados el debido respslo y consideracior,

Atender al publico en forma respelucsa y esmerada, quardandale |a consideracion debida,

Conducirse con |a debwda cortesia y respelo en las relaciones con sus companeros de trabajo;

Cumplic con sus obligamones de manerd imparcial y desinleresada;

Desempenar el cargo con respeto y honestidad en las flunciones del cargo y evilar conducias negalivas o censurables
8 suU vida publica, que puedan incidir en ka relacion laboral o prestacion del servicio, evitando cualguier aclo que pueda
causar perjuicio al preshigio de la DGME,

Conservar en huen estado los instrumentos, maguinanas, vehiculos, equipo de compulacion, mobilianc, herramientas o
cualquier bien que le hayan sido proporcionados para el desempefo de su lrabajo, sin que deba responder por el
detanoro ecasionado por el uso, casa fortutto o fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala calidad o defectunsa
fabricacion. En caso que el Servidor Publico aclue con negligencia derivada de sus ecoiones U omisiones, Serd
responsable de pagar el valor correspandiente, si fuere el resullado;

Observar el conduclo oficial en las comunicaciones instilucionales; de conformidad al Manual de Procedimientos de la
Unidad de Relamones Publicas y Comunicaciones;

Abstenerse da realizar o parficipar de aclos que conslituyan o propioien indiscipling ante sus suballernos, compafieros
0 jefaluras. Los directores y jefes seran responsables de su cumplimenio;

Respslar los principios morales, valores civicos, ¥ simbolos patrios,

A parficipar en Misiones Oficiales aulonzadas por la Direccion General bajo crilerios estnictamenle lechicos de
idoneidad, distribucion equitativa y que aporie incenlivar el trabapo colectivo instiluconal, desarrollar capacidades y
asegurar acciones continuas a su cargo, & Departamento de Desarrollo Humano llevara registro de los resullados da Iz
mision; y

aa) Denunciar ante los Tilulares de fa Direccion Ganeral y la Comision de Etica Gubernamental del Ministerio de Juslicia y

Segundad Publica cualquier acto de corrupcion o de violacion a la Ley; para su posterior derivacion al Tribunal de Etica
CGubernamenlal

s
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Derechos

At 134.- Ademas de lo dispuesto en las leyes y realamentos aplicables, son derechos de los servidores publicos:

a)

b)
c)

d
5)
f

a)

Devengar sueldo, vialloos y demas prestaciones que tuviere asignadas el cargo o empleo para el que ha sido nombrado
o confralado; sole sa podran elecluar los descuentos autorizados de conformidad a la Ley y al presente Reglamento;
Ascenso, asuelns, vacaciones y licencias que sanalan las layes respectivas y el presents Reglamento,

Al aguinaldo en & mes de diciembre de cada ano, en la forma y con las limilaciones que delermine el decrelo
Fﬁﬁﬂﬂﬂhm,

A gozar de liempo compensalorio por irabajo exiraordinania realizado detwdamente justificado y autorizado;

A gozar de jupliazion, pension o relire an 1a forma que delarminen las leyes sspeciales sobre osta malena,

A participar en \gualdad de condiciones y sar incluldo en capacitaciones, becas y programas orientados al desarrollo
personal,

Pregentar soliciludes pot aecrito y respatucsamenle a su jefativa, 3 ser oido en sus paficionas y recibir respuests en la
forma correspondlents;

A lener acceso a su expadients laboral para su revision o consulla y oblener copia simple o cerlificada del mismo;

A ser nolificado y defenderse anle la aphicacion de cualquier procedimiento sancionalorio que se instruya en su conlra;
Reabir los equipos, herramiantas, iImplemantos y malenales necesarios para ejecutar con eficiencia sus labores,

Tener |as condiciones necegarias que garantiosn 12 segundad y salud ocupacional,

Recibir sarvicios medicos da primerog auxilios en caso de emergencia;

A recibir la asistencia economica para el pago de seivicos uneranios conforme a ko establecido en 1as leyes vigentas;

A gozar de un segura de vida coloctivo. euyo monto seréd determinado por la Direonian Ganeral,

Reoibir de los usuarios, companeros, jefaturas y Directores un Irato respeluoso acorde a su digmdad

Reabir reconooimiento publico v eslimulos en razon de aclos de fiel cumplimiento de principios aticos, heroismo,
sacfificio, sxcelents servicio y solidanidad,

| as demas prestaciones qus establezean las Leyes.

Prohibiciones

Art. 135, Sin perjuicla g lo que en particulas presenben las leyes y reglamentos aplicables, se prohibe a los servidores
plblicas

e — e

Faltar al rabajo o ausentarse duranta las horas laborales sin pravio permiso del Jefe inmedialo o sin causa justificada,
informada oporiunamernte;

Marcar o regisirar su enlrada a sus labores y relirarse postenormente de |a inelitucion sin permiso de U jefe inmedialo,
Alierar, falsificar, destuir, ocullar o sustraer cualguier documento, valores, Informacion propiedad de la mistiucion;
Justifcar permisos con constancias falsas o alleradas,

Emplear vehiculos, equipus, malenales, maguinana o herramientas suministrados por la instilucian, para fin distinto de
aquel al yue estan normalments destinados; retirarios de la institucion o sustraerlos sin la autorizacion correspondients;
Hacer cualquier clase de actividad politica parfidana y electoral en el lugar da trabajo:

Emitir informes, dictamenes, resoluciones o decidir asuntos en los que lenga mleres ef empleado, conyuge, su panienie
dentro del cuarto grado de consanguinidad o sagundo de afindad, la sooedad o empresa de |a cual el empleado sea
aceionisla o propetano,

Realizar colectas o nias dentro de las instalaciones da la DGME o recoger firmas para cualquier molivo, sin permisa
escrito del Departamanto de Desarollo Humana, Dicha prehibicion no sara aplicable al Comile Social siempre que tales
actividades astén dentro de sus fines segun Acuerdo Numero 18 del Minisleno de Justicia y Seguridad Putiica de fecha
15 da julio 2010,

Hacer declaraciones de prenza a nombre de la DGME, Sin la debida aulorizacion, exceplo gue s& Uralase de
Informacion directameante relacionada a la prestacion de los servicios migralorios;

Electuar actividades comertiales, de usura o de interes particular denlra de la Institucian,

Portar armas de cualquier clase denlro de |1as instalaciones, exceplo que sean necesanas para la prestacion de los
servicios de sequridad v vallancia de 1a Inslitucion;
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) Realizar actos de Indole sexual dentro y fuera de las oficinas o en cualquier olra mnstalacion o dependencia de la
Institucion en horarios laborales,

m) Consumir, poriar, proveer o vender bebidas embriaganies o usar drogas enervanies, estupefacientes o alucinogenas,
en las instalaciones del lugar de trabap o resenlarse al desempeno de su cargo, en estado de ebriedad o bajo la
influencia de dichas drogas;

n) Fumar en las instalaciones 0 an las dependancias de |a institucion.

o) Ejecular actos que pongan en peligro de manera evidents 13 integridad y segundad del personal de la DGME,

p) |autiizacion de lelefonos celulares durante I3 jornada laboral, salvo que se Irale de llamadas relacionadas al quehacer
institucional, en casos de fuarza mayor o de exirema urgencia,

q) Prestar servicios personales o profesionales en dependencias del Gobwerno Central, Instituciones Autonomas
Municipalidades en el misme horano dé la jornada laboral,

1} Prevalerse del cargo para oblener beneficio personal de cualquier naturaleza, ejercer acciones de coaccion o lratar de
incidir para tavorecer una decision institucional;

s) Realizar o participar de aclos que constituyan o propicien indiscipling ante sus suballemos, compareros o jefaturas;
lales como; ulilizacion de lenguaje impropio, difundir heches intngantes, conductas conlranas al orden pubhco;

[} Promover ylo parficipar en actos llegales que alecten la normal prestacion de log servicios al publico,

u) Realizar cualquier tipo de acclones de acoso laboral, 200s0 sexual 0 aclos de discriminacon

CAPITULO XV: REGIMEN DISCIPLINARIO
Infracciones y Sanciones

Art. 136 - Las infracciones se dasifican asi:
d) Leves, son infraccionas leves incumplr los deberes del Articulo 133, comprendidos entre los Merales a) ala|)
b) Graves, son infraccionas graves Incumplir los deberes del Articulo 133, comprendidos entre los fiterales k) a la 2)
ademas, realizar cualguera de las acoiones establecidas como prohibiciones comprendidas en el Articulo 135,
¢)  Muy graves; son infracciones muy graves incumplic los deberes del Arfloulo 133, comprendidos en el literal aa), y, &l
abandono de labores sin causa justificada por ocho dias conlinuos de acuerdo con lo establecido en el A, 47 de
asle Reglamenio.

Arl 137 - En los casos previstos coma Infracciones se aplicara segin |a gravedad del caso las sanciones siquientes:
a) Amoneslacion oral privada; dejando constancia del hecho por escrilo en el expedienta laboral.
b) Amonestacion escrila;
c) Suspension sin goce de sueldo enlre uno y hasta treinta dias, conforme & \o establecdo en e Art 41 tersl d y
siquienies de la Ley del Servico Civil,
d) Despide; destitcion; lenminacion anticipada del contralo

Arl. 138 El senvidor plblico que incuma en 1a comision de la misma lalla leve por segunda vez, que no amerilen
amonestacion aschita, debera ser sancionado por el jefe inmediato con amonestacion oral privada,

El servidor publico que incurra mas de dos fallas leves iguales o diferenles, sera sanconado por el jefe inmedialo con
amonestacion escrila con copia al expadienta

Art. 139.- El servidor publico que comela una ltalta grave, sera sancionado por el fefe Inmediato con una amonestacion
wscrila con copia al expedients.

At 140 - A efectn de garantizar o derecho da defensa en los aticulos 138 y 138, el servidor plblico podra presenta
pruaba de descargo S la uviers.

Ast 141 . B servidor piblico que comela dos fallas graves iguales o dilerenies que no amerite destiucdn o una falla grave
por la que se haya solicitado suspension sin gooe de sueldo, sera sancionado por la Comision Sancionadora hasta por cineo
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dias sin goce de sueldo, para ello el Departamenio de Desarrollo Humano en coordinacion con el jefe inmedialo debera
hacer del conocimiento a dicha comision para que Inicie el procedimiento correspondienta,

Al servidar publico que haya sido suspendida sin gooe de susldo por &l érmino de quince dias calendano gue establece a
Ley de Servicio Civil en un mismo afio, se le aplicara la sancion de destitucion El Departamento de Desarralloc Humano
tramitara el acuerdo respectivo

Procedimiento de Aplicacion de Sanciones

Art, 142 - Cuando un servidor publico cometa una infraccion leve, el Jefe inmedialo realizara el proceso sancionatorio,
medlante notificacion escrita de la amonestacion oral privada al infraclor con copia al expediente laboral,

En el caso que haya comelido dos infracciones leves o |a primera falla grave, el Jefe Inmediato realizara el proceso
sancionatorio, mediante notificacion escrita al infractor, con copia al Jefe inmedialo superor de su area y al expediente
laboral.

Si se Irata de una sancion de dos fallas graves iguales o diferenles que no amerite deslitucion o una falta grave que amerite
suspension sin goce de sueldo se derivara para la aplicacion de fa sancion a la Comision Sancionadora,

En los casos de acciones de acoso laboral, acoso sexual o aclos discriminatorios se aplicaran las sanclones contenidas &n
el Instructivo para eslos casos de la Unidad Institicional de Geénero y a las leyes nacionales y tratados inlernacionales
ratificados por El Salvador

Todos los casos anles mencionados seran valorados bajo los principios de la sana critica y celeridad.
Formacion y Procedimiento de la Comision Sancionadora

Art, 143 - La Comision Sancionadora en adelante La Comision estara conformada por tres representantes, uno de la Unidad
Juridica, uno del Departamento de Desarrollo Humano y uno del Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria, SITRADIGME.

Dicha Comision lendra denfro de sus facultades |as siguientes:
a. Conocer los casos derivados por el Deparlamento de Desarrollo Humano en coordinacion con las diferentes
jefaturas para iniciar los procesos sancionalorios que amenlen suspension sin goce de sueldo;
b, Delerminar la sancion a imponer sequn el caso en particular,
¢ Elaborar la resolucion comespondients,

Art. 144.- La Comision una vez reciba un caso, lendra tres dias habiles para escuchar al Jefe que haya solicitada la sanaion
y analizara su aplicacion.

Al lercer dia, notificara al infracior los sefalamentos en su contra para que en el lermino de cinco dlas presente las pruebas
de descargo,

Concluido el termino de prueba, La Comision resolvera en forma razonada dentro de los tres dias siguienles, devolviendo al
Departamento de Desarrollo Humano el expediente para que realice las nolificacionas correspondientes y apliaue la sancion
s fuera el Gaso,

e — e e e
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CAPITULO XV1: DISPOSICIONES GENERALES
Aprobacion y Divulgacion

Art. 145.- Dentro de los quince dias siguientes a la aprobacion del presente Reglamento Interno de personal, se divulgara
por medio electronico o cualquier medio disponible a todo el personal,

Derogatorias

Art. 146.- El presente Reglamenlo deroga expresamente al Reglamenio Interno aprobado en enero de 2009 y olras que
contrarien al presente.

Revision y Modificaciones

Art. 147 - H presente Reglamento, podra ser revisado, aclualizado y/o modificado, cuando a juicio de la Direccion General
deban realizarse cambios, de acuerdo a las leyes, disposiciones, normativas, reglamentos u olros instrumentos legales
aplicables y a las necesidades institucionales que se presenten.

Vigencia

Art 148 - B presente Reglamento Inlerno de Personal entrara en vigencia a partir de la fecha de autorizacion

Reglamento Intemo de Personal Pagina 26



