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JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

CONSIDERANDO:

1I.

Que segiin Acta nimero No. CINCO/DOS MIL VEINTIUNO, de Junta
Directiva, celebrada a las ocho horas con treinta minutos del dia veintinueve
de junio de dos mil veintiuno, Reunidos en la Sala de Usos Miltiples del
Ministerio de Cultura, los miembros de la Junta Directiva del Instituto
Nacional de la Juventud, legalmente instalada seglin Agenda aprobada,
como Punto NUEVE se encuentra el Acuerdo OCHO, mediante el cual se
aprueba el Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Nacional de la

Juventud.

Que de conformidad con lo prescrito en la Ley General de Juventud emitida
por Decreto Legislativo No. 910 de fecha diecisiete de noviembre de dos
mil once, publicada en el Diario Oficial No. Veinticuatro, Tomo trescientos
noventa y cuatro, del seis de febrero del dos mil once, especificamente en
el art. 30 lit. b), se determina que la Junta Directiva tiene la facultad

indelegable de aprobar el Reglamento Interno del Instituto.

POR TANTO:

En uso de sus facultades y atribuciones legalmente establecidas en la Ley General

de Juventud, la Junta Directiva del Instituto Nacional de la Juventud con

unanimidad de votos que constan en acuerdo emitido en la sesién ordinaria

NUMERO CINCO/DOS MIL VEINTIUNO, DECRETAN el siguiente:



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
LA JUVENTUD

TITULO PRIMERO
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION Y DOMICILIO

CAPITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Objeto.
Art. 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer los principios y normas
de caracter técnico y administrativo para los empleados y empleadas del Instituto
Nacional de la Juventud que en el texto de este Reglamento podrad denominarse

"INJUVE", asi como determinar las disposiciones y procedimiento disciplinario.

Ambito de aplicacién.
Art. 2. El presente Reglamento es de aplicacién inmediata para todos los
empleados y empleadas del INJUVE que realicen labores de caricter permanente

o temporal, desempeifiando un cargo por nombramiento o por contratacién.

Domicilio
Art. 3. El Instituto tendra su domicilio en la ciudad de San Salvador y podré
desarrollar sus actividades en cualquier lugar de la Repiblica de El Salvador, de

manera directa o a través de las Sedes de Gobierno Joven del INJUVE.

Definiciones.
Art. 4. Para los efectos del Reglamento Interno del Instituto Nacional de la

Juventud se entendera por:

a) Ley: Ley General de Juventud.

b) Reglamento: Reglamento de la Ley General de Juventud.

c) Reglamento Interno: Reglamento Interno del Instituto Nacional de la
Juventud.

d) INJUVE o Instituto: Instituto Nacional de la Juventud.

e) CONAPE] o Consejo: Consejo Nacional de la Persona Joven.

f) Las Sedes: Sedes Gobierno Joven.



g)

h)

j)

k)

Acciones de personal: Toda accién administrativa que afecta la situacion,
condicién o status de un empleado o empleada, entendiéndose por estos
aquellos referentes a mnombramientos, evaluacion del desempeiio,
vacaciones, licencias, etc., y que se originan por instruccién o aprobacién
de autoridad competente en base a politicas y procedimientos aceptados.
Cargo: Puesto identificado en una unidad administrativa para ejecutar las
tareas y responsabilidades asignadas a ella.

Dependencia Administrativa: Gerencias, Subdirecciones, Unidades o
Coordinaciones.

Junta Directiva: Es la maxima autoridad del Instituto Nacional de la
Juventud.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de la

Juventud.

Principios rectores.

Art. 5. De conformidad con la ley y el reglamento, el Instituto velara por el estricto

cumplimiento de los siguientes principios:

a)

b)

d)

Igualdad y No discriminacién: El Instituto velard por la igualdad de
derechos para todo el personal sin distincién de raza, sexo, religion,
modalidad de contratacién u otro tipo de condicién, con el fin de prevenir
la discriminacién y exclusién de trabajadores.

Equidad: El Instituto velara por la promocién de oportunidades en igualdad
de condiciones para todos los empleados y empleadas.

Equidad de Género: Derivado del principio constitucional que estipula que
los hombres y las mujeres son iguales ante la ley, el Instituto garantizara la
igualdad de oportunidades y condiciones laborales para el personal del
INJUVE, sin distincién de género. Asi mismo todas las disposiciones y
procedimientos establecidos en el presente Reglamento se aplicaran a todos
los empleados y empleadas por igual.

Rol primario y fundamental de la familia: El Instituto reconoce el rol
fundamental de la familia dentro de la sociedad, por tanto, se encuentra

comprometido con apoyar, respaldar y respetar el nicleo familiar de los y



g)

h)

j)

las empleadas, dentro del marco de accién institucional y conforme a las
leyes aplicables.

Participacion: El Instituto reconoce que la participacién es clave para lograr
el cambio institucional que demanda el progreso de la poblacién, de manera
que se pretende garantizar la participacién activa del personal del INJUVE
en las actividades institucionales y demads decisiones que permitan armonizar
el ambiente laboral entre los empleados y con los usuarios.

Rendicién de cuentas: El Instituto reconoce los procesos de vigilancia, ya
sea que provengan de la ciudadania o del mismo personal del INJUVE, sobre
el actuar responsable de sus funcionarios y servidores publicos, de manera
que pretende garantizar los actos relativos a la transparencia y fiscalizacidn.
Etica: El Instituto pretende adecuar las conductas individuales y acciones
institucionales con base al cumplimiento de la Constitucién, leyes y
reglamentos relativos a la materia de juventud. Por tanto, se pretende que
tanto los funcionarios como los empleados ptblicos realicen sus actividades
laborales con la debida ética.

Transparencia: De conformidad con la Ley de Acceso a la Informacién
Pablica (LAIP), el Instituto ofrece a la ciudadania y a sus empleados, las
herramientas de acceso a la informacién relacionada a la labor institucional.
De igual forma, publica los resultados obtenidos en la implementacién de
programas y acciones institucionales a través de su portal de transparencia.
Probidad: El Instituto pretende garantizar que no existan contradicciones ni
discrepancias entre los valores, principios, programas y acciones que ejerce
en busca de su desarrollo institucional a fin de generar confianza en el
personal del INJUVE y de la ciudadania.

Los demas principios emanados de tratados y convenios internacionales
ratificados por la Republica de El Salvador que se consideren aplicables para

el presente reglamento.



TITULO SEGUNDO
ORGANIZACION INSTITUCIONAL
CAPITULO II
DE LA JUNTA DIRECTIVA Y LA PRESIDENCIA
Estructura organica.
Art. 6. El organigrama institucional se rige por medio de una estructura jerarquica,
la cual, para el logro de sus fines y objetivos, ha sido previamente aprobada por

junta directiva. (Ver anexo 1).

Junta Directiva.

Art. 7. La méaxima autoridad del Instituto es la Junta Directiva; sus atribuciones y
constitucidn se encuentran reguladas en la Ley General de Juventud. El presidente
de la Junta Directiva tendra la representacién legal del Instituto y presidira las

sesiones segun lo establecido en la ley y el Reglamento de Junta directiva.

Administracion.

Art. 8. Le corresponde a Ia Direccién General Ia administracién del Instituto en
los aspectos técnicos, operativos, financieros y los demas seiialados en la Ley
General de Juventud, el Reglamento de la Ley, las resoluciones de Junta Directiva

y en el presente Reglamento Interno.

La Direccién General desempefiard las funciones de direccién, coordinacion y
supervisién propias de su cargo, ademds serd el enlace oficial con la méxima

autoridad del Instituto.

Auditoria Interna.

Art. 9. El Instituto contard con una Unidad de Auditoria Interna, la cual sera
responsable de verificar la gestion operativa, administrativa y financiera, con ética,
legalidad, efectividad y transparencia; mediante el desarrollo de auditorias
objetivas, imparciales e independientes, impulsando los principios de probidad y
rendicién de cuentas, asi como el adecuado uso de los recursos. Ademas, podra
proponer mejoras que permitan fortalecer el control interno del Instituto y realizar
la evaluacién de riesgos, todo con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas

institucionales establecidas por Ley.



De las Jefaturas.

Art. 10. Los Gerentes, Subdirectores, Jefes de Unidad y Coordinaciones, deberan
cumplir con responsabilidad las funciones propias de su cargo, ademas, seran
responsables de la tutela del personal que se encuentre bajo su supervisiéon,
manteniendo un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre

los mismos.

También serdn responsables de delegar por escrito las asignaciones especificas
inherentes a sus cargos, con el fin de equilibrar la carga laboral entre el personal
bajo su supervision, las cuales se deben relacionar estrictamente con el perfil del
puesto de conformidad con el MOF, asimismo, velaran por el uso racional de los

recursos y activo fijo que le sean asignados a su dependencia administrativa.

Por tanto, no podran asignar funciones al personal que se encuentre bajo la
supervision de otra dependencia administrativa, excepto que tenga autorizacién
por escrito de la jefatura jerarquica inmediata, en la que se manifiesta una
justificacion valida y siempre que las asignaciones de funciones sean de caracter

especificas y temporales.

De las Sedes de Gobierno Joven.
Art. 11. Todo lo relacionado a las jerarquias, funciones, mantenimiento, normas
administrativas y demas actividades relacionadas a las Sedes, se regiran por el

Instructivo de las Sedes de Gobierno Joven.

Relacion de las jefaturas y personal a su cargo.

Art. 12. Los Gerentes, Subdirectores, Jefes de Unidad, el Coordinador General de
las Sedes Gobierno Joven y los Coordinadores de cada una de las sedes, deben
mantener relaciones de respeto y cortesia con el personal bajo su cargo, de igual

manera el personal del Instituto hard lo mismo con sus superiores.

Asimismo, se entenderd que representan a INJUVE en sus relaciones con el
personal de la Institucién, y como tales, seran responsables en su unidad de: Dirigir
el personal y propiciar un ambiente de trabajo adecuado; que se ejecuten las labores
correspondientes con eficiencia y diligencia; del manejo, cuidado y conservacién

de los diferentes recursos asignados, y velar por el cumplimiento del presente



Reglamento asi como las demads atribuciones y obligaciones establecidas en las

Leyes, Reglamentos y demads instrumentos normativos de la institucion.

Los Gerentes, Subdirectores, Jefes de Unidad y las coordinaciones, estan en la
obligacién de iniciar el proceso disciplinario correspondiente al personal bajo su
cargo cuando incurran en alguna falta establecida en el presente Reglamento, la
cual deberé realizarse con previa notificacién por escrito a la Direccién General y
en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos de INJUVE. Se le garantizara
el derecho de defensa al empleado o empleada al que se le inicie el proceso

disciplinario.

Por consecuencia, las jefaturas no podran imponer sanciones al personal que se
encuentre bajo la supervisién de otra dependencia administrativa, aunque podran
informar a la jefatura inmediata respectiva, de manera justificada, sobre el

cometimiento de una falta que realice algin empleado o empleada.

De los canales oficiales de comunicacidn institucional.

Art. 13. Para aquellas situaciones de caracter administrativo, financiero, técnico u
operativo, el canal de comunicacién oficial entre la Junta Directiva y las jefaturas
de cada dependencia administrativa serd a través de la Direccién General. De igual
manera, la comunicacién para las mismas situaciones entre el personal técnico y
la Direccién General se realizara por medio de sus respectivas jefaturas jerarquicas

inmediatas.

Para aquellas situaciones que no sean de caridcter administrativo, financiero,
técnico u operativo, el personal podrd comunicarse directamente con la autoridad

que desee, previa solicitud de audiencia realizada en caracter personal.

TITULO TERCERO
DEL PERSONAL

CAPITULO III
DE LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL

Procesos de selecciéon de personal y nombramientos.
Art. 14. Todo lo relativo a los requisitos de ingreso, documentacion, seleccion de

personal, elaboracién de contratos, procesos de induccién y demas acciones



relacionadas con actividades propias del 4rea de recursos humanos cuando existan
plazas vacantes y nuevos nombramientos dentro del Instituto, se regularan en el
Manual de Seleccién de Personal, el Manual de Organizacién y Funciones y en el

Manual de Induccidn.

Procesos de Evaluacion del personal

Art. 15.- E1 INJUVE, a través de la Unidad de Recursos Humanos, promoveré los
procesos de evaluacién en modalidad 360 del personal de forma transparente,
sistematica y equitativa, incluyendo la eficiencia de sus unidades y de su personal
en el desempefio de sus cargos, de conformidad a politicas, instrumentos y
mecanismos de evaluacidon, debidamente autorizados. Las evaluaciones seran

tomadas en cuenta para el desarrollo del personal.

Derechos de los funcionarios y empleados

Art. 16. Son derechos de los funcionarios, funcionarias, empleados y empleadas

del Instituto las siguientes:

1) La estabilidad en el trabajo;

2) Recibir un trato en condiciones de equidad e igualdad;

3) A devengar un sueldo en los términos establecidos por las leyes aplicables;

4) El descanso semanal, asuetos, vacaciones, licencias, compensatorios y
viaticos, conforme al ordenamiento juridico vigente;

5) A que las jefaturas inmediatas les guarden la debida consideracién, y a no
ser objeto de maltratos de obra o de palabra; asi como a respetarles su
libertad individual;

6) A ser oido y atendido por sus jefes inmediatos en los momentos oportunos;

7) A ser oido en el reclamo de sus legitimos derechos mediante peticiones
dirigidas a su jefatura inmediata superior o a la autoridad administrativa

competente;



8) A percibir la remuneracién que de acuerdo al respectivo nombramiento o
contrato y al régimen de salarios le corresponda a la plaza o cargo que
desempefie en forma permanente o temporal;

9) A los aguinaldos en el mes de diciembre de cada afio, en la forma que
determine la Ley sobre la Compensaciéon Adicional en Efectivo;

10) A conservar la plaza o cargo en que se encontrare nombrado o contratado
en forma permanente, después de haber concluido cualquier licencia;

11) A participar en programas sociales, culturales y recreativos para el sano
esparcimiento y bienestar social;

12) A participar en concursos de capacitacién y desarrollo profesional dentro o
fuera del Instituto, asi como a concursos de becas dirigidos a los servidores
publicos;

13) A ser apoyado en su formacién académica y crecimiento profesional;

14) A aplicar a concursos de plazas que se encuentren vacantes;

15) Contar con los recursos materiales y tecnolégicos que se consideren
necesarios para el desempefio de sus funciones, asi como contar con un
ambiente fisico de trabajo adecuado.

16) A la libre sindicacién, en la forma y mecanismos establecidos en la
Constitucién de la Reptiblica, Convenios Internacionales y las leyes
pertinentes;

17) A jubilarse, pensionarse y retirarse conforme a las leyes especiales sobre la
materia.

18) A los demads derechos que establezcan las leyes aplicables, Reglamentos y en

las resoluciones de Junta Directiva.

Obligaciones de los funcionarios y empleados
Art. 17. Son obligaciones de todos los funcionarios, funcionarias, empleados y

empleadas del Instituto las siguientes:

1) Asistir con puntualidad a su trabajo en las audiencias sefialadas y dedicarse
a é1 durante las horas que correspondan segin las leyes y reglamentos
respectivos;

2) Desempeiiar sus labores con celo, intensidad, diligencia, cuidado, probidad

y esmero apropiado, en la forma, tiempo y lugar convenidos y de acuerdo



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

con las instrucciones de sus superiores, siempre que sea compatible con su
aptitud o condicién fisica y que tenga relacién con las actividades del
Instituto y no viole disposicién legal preestablecida;

Cumplir con sus obligaciones, responsabilidades y funciones de manera
imparcial y desinteresada;

Obedecer las instrucciones que reciban de sus superiores en lo relativo al
desempeiio de sus labores;

Observar buena conducta conforme a los principios y normas éticas en el
desempefio de sus funciones en el lugar de trabajo y fuera de él, siempre
que utilice los distintivos institucionales, evitando cualquier acto que pueda
causar perjuicio al prestigio del Instituto;

Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite
justificadamente;

Guardar la reserva y discrecién necesarias en los asuntos que tengan
conocimiento por razén de su cargo, atin después de haber cesado en el
desempeiio de ellos y cuya divulgacién pueda causar dafio al Instituto o a
sus empleados o que puedan acarrear provecho a terceros;

Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que
pueda desprestigiar, dafiar o causar perjuicio al Instituto;

Prestar auxilio en cualquier tiempo, en caso de siniestro, riesgo inminente

0o emergencia nacional;

10) Rechazar dadivas, promesas o recompensas que se les oftezcan como

retribucién por realizar determinadas acciones relacionadas al desempefio

de su cargo, ya sea dentro o fuera de la institucion;

11) Conducirse con la debida dignidad, respeto y correccién en las relaciones

con sus compafieros de trabajo, con el personal asignado bajo la supervisién
de su cargo y con sus jefaturas jerarquicas, atendiendo las normativas

aplicables;

12) Atender al pablico en forma esmerada y guardarle la consideracién debida

en las relaciones que estuviere con él por razén de su cargo;

13) Portar dentro de las instalaciones el carnet de identificacién que le sea

proporcionado para el efecto;



14) Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden
y la moral pablica o que se menoscabe el prestigio de la Institucion,
utilizando sus camisas institucionales y cumpliendo con las demas normas
de vestimenta que pueda asignar la Direccion General o la maxima
autoridad del Instituto;

15) Cuidar con la diligencia debida todos los bienes, utiles, materiales,
herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o
administracion;

16) Responder por dafios o perdidas ocasionados al activo fijo asignado bajo su
responsabilidad conforme al monto del valor de los bienes dafiados o
perdidos, salvo que dichos materiales se hubieran destruido o deteriorado
por causa fortuita, fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala
calidad o defectuosa fabricacion;

17) Reportar la ausencia a sus labores con su jefatura inmediata superior, cuando
existan situaciones de fuerza mayor y presentar la debida accién de personal;

18) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a la higiene y
seguridad ocupacional establecida en las leyes aplicables y normativas
internas;

19) Actualizar en enero de cada afio en la Unidad de Recursos Humanos sus
datos personales, de educacidén y otros de interés que deban reposar en su
expediente personal, en caso que exista alguna modificacién de los datos
personales;

20) Asistir a las capacitaciones que fuere convocado por la Unidad de Recursos
Humanos o por la Jefatura Inmediata Superior, salvo se justifique
debidamente la inasistencia y se autorice la misma por la jefatura
correspondiente;

21) Someterse a las pruebas toxicolégicas que requiera la Institucién, con la
finalidad de comprobar el debido cumplimiento o no de sus obligaciones;

22) Elaborar un acta sobre el estado de sus responsabilidades, diligencias, activo
fijos u otras obligaciones que tuviesen a su cargo, en caso de renuncia,
traslado, permuta, y cualquier otra accién que implique un cambio o cese

de funciones;



23) Restituir los materiales que fueron proporcionados para el trabajo en caso

de renuncia, traslado, permuta y cualquier otra accién que implique un

cambio o cese de funciones;

24) Cumplir con las normas vigentes salvadorefias, las normativas internas del

Instituto y las resoluciones de Junta Directiva.

Responsabilidades de los funcionarios y empleados.

Art. 18. Son responsabilidades de los funcionarios, funcionarias, empleados y

empleadas del Instituto, segiin el alcance de su descriptor de puestos y cuando

aplique, las siguientes de conformidad con las normativas internas relacionadas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Presentar los planes de trabajo con el proyecto de aplicacién respectiva de
su dependencia administrativa, atendiendo las asignaciones presupuestarias
en la forma y tiempo solicitado por la Direccién General, la Unidad de
Planificacién Institucional y de conformidad a los instructivos internos
respectivos.

Presentar un informe mensual a la Unidad de Planificacién Institucional, del
cumplimiento de los indicadores reflejados en la planificacién anual, de su
dependencia administrativa indicando los aciertos, desaciertos, dificultades
y sugerencias de relevancia, en la forma y tiempo solicitado por la Direccién
General y de conformidad a los instructivos internos respectivos.

Presentar un informe trimestral a la Unidad de Planificacién Institucional,
de la labor realizada en su dependencia administrativa indicando los
aciertos, desaciertos, dificultades y sugerencias de relevancia, en la forma y
tiempo solicitado por la Direccién General y de conformidad a los
instructivos internos respectivos.

Presentar un informe anual del cumplimiento de planes y proyectos
institucionales, que abone a la elaboracién y presentacién de la memoria de
labores institucional.

Presentar aportes que apoyen la formulacién de los Planes Operativos
Anuales y el Plan Estratégico Institucional en la forma y tiempo solicitado
por la Direccion General y la Unidad de Planificacién Institucional.
Cuando se ausenten de su puesto de trabajo de manera temporal por

actividades asignadas a trabajo de campo, licencias, vacaciones u otras



7)

ausencias prolongadas, deberdn presentar un informe escrito al superior
inmediato detallando los trabajos asignados, casos urgentes, plazos
pendientes, el archivo documental a su cargo y lo demas que requiera la
jefatura inmediata.

Cumplir y hacer cumplir los instructivos internos relativos al buen uso del
transporte institucional, a las normativas para el adecuado manejo del activo

fijo y a la correcta gestion de la bodega.

Prohibiciones de los funcionarios y empleados

Art. 19. Se prohibe estrictamente a los funcionarios, funcionarias, empleados y

empleadas del Instituto las siguientes:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Faltar al trabajo o ausentarse durante las horas laborales, sin previa
autorizacion de su jefatura superior inmediata;

Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas enervantes
dentro de los recintos del Instituto, asi como presentarse a sus labores en
estado de embriaguez o bajo Ia influencia de las drogas o narcéticos;
Portar armas de cualquier clase mientras permanezcan dentro del Instituto,
a menos que sea necesario para la prestacién de sus servicios;

Provocar o participar en rifias o peleas dentro de la Institucion;

Promover y fomentar la discusion de temas politicos con fines proselitistas,
asi como también generar discordias y problemas por discusiones en las que
no se respete la libertad de los trabajadores;

Aceptar dadivas, promesas o recompensas en retribucién por sus servicios;
Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la
prestacién del servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su
cargo;

Fomentar o consentir actos delictivos y no reportarlos a las autoridades
correspondientes;

Causar maliciosamente o por negligencia dafios materiales de cualquier tipo
en las instalaciones, maquinaria y demas equipo de la instituciéon o ejecutar
actos que pongan directa o indirectamente en peligro al personal o a

terceros;



10) Apropiarse y extraer ilegitimamente de materiales, equipo o valores de
propiedad del INJUVE;

11) Realizar colectas, rifas o recoger firmas para cualquier propdsito, sin el
previo consentimiento del jefe inmediato superior;

12) Solicitar de otros funcionarios y empleados, durante el desempefio de las
labores, declaraciones, adhesiones o pronunciamientos de cualquier
naturaleza y especialmente los que directa o indirectamente estén
relacionados con la politica militante;

13) Ostentar en las oficinas donde trabajan distintivos o emblemas que los
acrediten como miembros de un partido politico;

14)Hacer uso de recursos institucionales para fines personales, politicos y
religiosos;

15) Realizar todo tipo de propaganda o actividades de caricter politico y
religioso;

16) Cometer actos inmorales dentro de la Institucién y usar palabras soeces o
dirigirse a sus compaiieros o jefes en forma indecorosa, irrespetuosa o
insultante;

17) Obtener o procurar ilicitamente ventajas econdémicas o de cualquier otra
indole, en beneficio propio o de terceras personas, derivadas de las
operaciones de compra y venta que realiza la Institucién, asi como de las
que pudieran provenir de las inversiones que efectiie o de los servicios que
se proporcionan;

18) Nombrar, contratar, promover o ascender en la entidad piblica que preside
o donde ejerce autoridad, a su cényuge, conviviente, parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o socio, de
conformidad con el art. 6 lit. h) de la Ley de Etica Gubernamental.

19) Hacer inscripciones, pinturas o leyendas, asi como colocar rétulos o avisos
de cualquier naturaleza, en las instalaciones del Instituto, sin previa
autorizacion;

20) Realizar ventas de cualquier tipo de mercaderia sin previa autorizacién de
la Direcciéon General;

21) Participar o promover la practica de juegos de azar;



22) Incurrir en cualquier tipo de acoso y discriminacién por razén de raza,
nacimiento, clase social, sexo, religion, ideas politicas o por su condicién
de sindicalizado, ya sea de manera directa o indirecta;

23) Imponer sanciones al personal bajo su cargo, con el fin de tomar contra
ellos alguna represalia;

24) Desempeiiar empleos de caracter privado que fueren incompatibles con el
cargo, ya sea por coincidir con las horas de trabajo o por cualquiera otra
circunstancia determinada por ley o por la méxima autoridad del Instituto;

25) Patrocinar asuntos o realizar gestiones administrativas que demuestren
tratos preferenciales en los usuarios, ya sea que se trate de personas naturales
o juridicas;

26) Ingresar a las instalaciones cuando el servidor piblico esté suspendido por
faltas disciplinarias o en dias no laborales sin previa autorizacién a la
Direccién General; '

27) Alterar maliciosamente los libros, registros, comprobantes, correspondencia
o cualquier otro documento fisico o electrénico, o destruir documentacién
oficial;

28) Limitar los derechos sindicalistas;

29) Usar violencia fisica o psicolégica o coaccionar para que los no afiliados
ingresen al sindicato o para que los afiliados no se retiren del mismo;

30) Ejecutar actos que tengan por finalidad impedir que se constituya un
sindicato o que se encaminen a disolverlo o someterlo a control de la
administracion;

31)Las demas prohibiciones establecidas en la legislacién relativa al sector
puablico, las normativas internas del Instituto y las resoluciones de Junta

Directiva.

Nombramiento y Traslados

Art.20.- La Direccién General tiene la facultad de nombrar y trasladar a puestos

o funciones de trabajo de caracter permanente o temporal a funcionarios/as y

empleados/as del INJUVE, de conformidad a la reglas establecidas en las normas

aplicables.



Jornada laboral.

Art. 21. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no excederd de ocho horas
diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro
horas nocturnas, serd considerada nocturna para el efecto de su duracién; y no

podra exceder de los limites legales.

Del horario laboral.

Art. 22. De conformidad con el Acuerdo N° 1025, de fecha 24 de julio de 2018,
emitido por el Departamento Juridico del Ministerio de Hacienda, el cual debe
autorizarse cada afio, la jornada de labores es de lunes a viernes en jornada finica,
de ocho horas segtin lo dispuesto en el articulo 84 de Las Disposiciones Gnerales
del Presupuesto, con un receso de cuarenta minutos para que los empleados y
empleadas puedan disfrutar la toma de sus alimentos dentro o fuera de las
instalaciones. Las anteriores disposiciones no seran aplicables a personal que, por

la indole especial de sus labores, deba desarrollar éstas en horas distintas.

Sin embargo, cuando sea requerido por escrito por su jefatura jerdrquica
inmediata, la jornada laboral podra extenderse en horario extraordinario en dias
de semana y los dias de fin de semana para atender asuntos de cardcter urgente,
de manera que el Instituto garantizard las respectivas cantidades de dias y horas
compensatorias al personal del Instituto, por el tiempo utilizado en su momento

de descanso.

Jornadas extraordinarias

Art.23.- Cuando Ias necesidades de INJUVE lo requieran, Ia Direccién General,
Subdirecciones, Gerentes, Coordinadores de Sede Gobierno Joven o Jefaturas de
Unidades, podrdn autorizar que los empleados/as de su area trabajen en horas
extraordinarias, en consulta con éstos. Se entendera por trabajo realizado en horas
extraordinarias el que se efectie en exceso de la respectiva jornada ordinaria de
trabajo. Todo trabajo realizado en horas extraordinarias, serd retribuido con

tiempo compensatorio

Jornadas en situaciones de emergencia
Art.24.~ Los servidores ptiblicos estin obligados a laborar tiempo extraordinario,

por siniestro o riesgo inminente. En este caso los servicios prestados seran



remunerados con base en su salario ordinario. También estaran obligados/as a
permanecer en sus puestos al concluir su jornada diaria de trabajo, los
empleados/as que estén prestando servicios que por su naturaleza no pueden
suspenderse o interrumpirse, mientras no se presenten a sustituirlos las personas

designadas para ello.

Descanso semanal.

Art. 25. Se establece como dias de descanso semanal, los sabados y domingos. No
obstante, los empleados tales como vigilante, motoristas y otros que prestan
servicios que por su naturaleza deben desempefiarse en horarios y turnos especiales,
estaran sujetos a las jornadas, horarios y turnos que establezca la Direccién General,
garantizindoles siempre su derecho al descanso semanal, aunque este sea de

caracter rotativo.

En el caso de los motoristas que posean dias compensatorios acumulados, contaran
con el beneficio tinico de solicitar a la Gerencia Administrativa y Financiera el uso
de todos sus dias compensatorios de manera corrida, en concepto de un periodo
adicional de vacaciones a las correspondientes por ley. Dicha solicitud debera
firmarla su jefatura inmediata, posteriormente se enviara a la Unidad de Recursos
Humanos de la Presidencia de la Repfiblica para su aprobacion y emision de la
licencia; al recibir respuesta se informard al empleado oportunamente y se le
garantizara que su salario no se vea afectado por ausencia. Sin embargo, la solicitud
del uso de los dias compensatorios acumulados no podra exceder de un méaximo

de 15 dias corridos.

Este beneficio estara sujeto conforme a la demanda de trabajo que se posea en el

tiempo solicitado y se otorgara de manera rotativa entre los motoristas.

Pago de salarios.

Art. 26. Los salarios se pagaran segin la cuantia de los respectivos nombramientos
o contratos. Dicho pago se hara en el transcurso de la jornada ordinaria de trabajo
y dentro de la tercera semana de cada mes, haciéndose efectiva por el medio

acordado con cada funcionario, funcionaria, empleado o empleada del Instituto.

Los salarios ajustados por mes, incluyen el pago de salario basico de los dias de

asueto y de descanso semanal, comprendidos en el respectivo mes calendario.



Comprobante de pago.

Art. 27. La Pagaduria de Presidencia de la Repuiblica, remitir4 la boleta de pago a
cada empleado oportunamente en la que consta el monto devengado, los
descuentos aplicados y el total liquido recibido, pudiendo ademas emplear el

sistema de planillas que deberan contener los mismos datos anteriores.

Aguinaldo.

Art. 28. Los empleados del INJUVE recibiran una prima por cada afio de servicio,
en concepto de aguinaldo que les serd cancelado seglin lo establezca la Unidad
Financiera de la Presidencia de la Repuiblica de conformidad con el art. § de la Ley

sobre Compensacion Adicional en Efectivo.

Desvinculacién de empleados.
Art. 29.- Las y los servidores puablicos de cardcter permanentes podran

desvincularse de la Institucidon por las siguientes causas:

a) retiro voluntario, b) jubilacion, c) destitucién o despido, d) supresiéon de plaza
y e) fallecimiento del empleado/a. En estos casos se otorgaran los beneficios
establecidos en las Leyes respectivas y en el presente Reglamento. Las renuncias
de los empleados/as deberan dirigirse por escrito a la Direccién General con copia
a su jefatura inmediata y a la Unidad de Recursos Humanos, para el tramite
correspondiente. El procedimiento para las destituciones, despidos y supresién de
plazas se sujetaran a lo establecido en la Ley del Servicio Civil y a las leyes laborales

que le apliquen segiin la modalidad de contratacién.

En el caso de la renuncia, los empleados o servidores ptiblicos deberan de manera
obligatoria presentarla con 15 dias de anticipacién, para que la administracién
pueda realizar los tramites con las unidades de activo fijo, archivo documental,
informatica, auditoria interna y recursos humanos, a fin de levantar un acta de
finalizacion de labores, en la que conste que deja en orden tanto la documentacién
fisica, digital y todo lo demas asignado al empleado/a en el desarrollo de sus
funciones; dicha acta debera poseer el visto bueno de Direccién General, de lo

contrario no podra realizarse el tramite correspondiente a la renuncia.



TITULO CUARTO
DE LAS ASISTENCIAS, ASUETOS, VACACIONES, LICENCIAS Y
PERMISOS

CAPITULO 1V
CONTROL DE ASISTENCIA Y MARCACION

Control de asistencia.

Art. 30. Todos los empleados y empleadas del Instituto se encuentran en la

obligacién de presentarse puntual a su jornada laboral, para lo cual se tendrd un

control de marcacién que registrara la entrada y salida de cada empleado.

Ademés, en todo lo relativo al control de asistencia, el o la 'empleada debe tomar

en cuenta lo siguiente:

1)

2)

3)

En caso de cualquier eventualidad que el empleado tenga al trasladarse a su
lugar de trabajo (Choques, derrumbes, manifestaciones, bloqueos, etc.) y
registre su marcacién después de la hora establecida, debera justificar por
medio de accién de personal el motivo por el cual tiene una entrada tardia,
de lo contrario se descontara el tiempo retrasado de su hora de entrada. No
obstante, esta medida no puede ser aplicada de manera reincidente, por
tanto, se establece un maximo de cinco llegadas tardias acumuladas en el
mes, de lo contrario se considerard una falta de puntualidad y se aplicaran
los descuentos respectivos, aunque se presente una accién de personal por
cada una;

Es responsabilidad de los y las Gerentes, Subdirectores, Jefes de Unidad y
las Coordinaciones, vigilar al personal bajo su cargo, para que permanezca
en su lugar de trabajo y verificar que respeten el horario de entrada y salida;
Es deber de los empleados y empleadas el llenado de bitacoras, cuando
asistan a determinadas actividades por misiones oficiales fuera de su lugar
de trabajo habitual, ya sea la sede central o alguna de las sedes territoriales
a las que corresponda, en las cuales deberan registrar la entrada, salida o
tiempo utilizado. Dichas bitacoras, deben ser firmadas y selladas en el lugar
en el que desarrolle la misién oficial o por su jefatura inmediata cuando el

caso lo amerite. Ademas, deberan ser presentadas en un periodo maximo



de 3 dias posteriores al desarrollo de la misién oficial a la Unidad de
Recursos Humanos para su respectivo registro en el control de marcacién;

4) En caso de que al empleado se le asigne una misién oficial o trabajo de
campo durante el desarrollo de su jornada laboral y deba salir del Instituto
antes de finalizar su jornada, debera realizar la marcacién antes de retirarse
de las instalaciones y presentar su biticora por el resto del tiempo utilizado
en la misidn oficial;

5) Si el empleado no marcare entrada o salida y no presenta justificacién alguna
en un maximo de 3 dias posteriores a la ausencia registrada, se tomard como
una ausencia de 8 horas injustificada, por tanto, se sancionard segiin lo

dispuesto en las disposiciones disciplinarias del presente reglamento.

Control de marcacién.

Art. 31. Todos y todas las empleadas tienen la obligacién de marcar personalmente
con su codigo la hora de entrada y salida diariamente en el reloj marcador, el cual
se encontrara ubicado en la entrada principal del Instituto y de cada una de las

Sedes de Gobierno Joven.

El cédigo de marcacion serd proporcionado por Recursos Humanos en la sede
central y por los Coordinadores en cada Sede de Gobierno Joven al momento en
que se haga efectivo el nombramiento respectivo o que entre en vigencia el

contrato celebrado con el Instituto.

Excepcion de marcacion.
Art. 32. Se exceptuardn de la obligacion de registrar marcacién de entrada y salida
al personal del Instituto que por la naturaleza de sus funciones la Direccién General

determine en su momento oportuno.

No obstante, cada uno tiene la obligacién de presentar sus respectivas bitdcoras
que detallen el trabajo realizado en el mes, asi como su informe de actividades

mensuales a la Direccién General.

Presentacién de Respaldo de Inconsistencias.
Art. 33. Para efecto de remitir el respaldo de inconsistencias del registro de
marcacion de los empleados del Instituto a la Presidencia de la Reptiblica, deberan

de llenar y firmar su respectiva accién de personal, la cual después de haber sido



autorizada por el jefe inmediato, deberd remitirla a mas tardar dentro de los 3

primeros dias héabiles a la Unidad de Recursos Humanos para su debida aplicacién.

CAPITULO V
ASUETOS Y VACACIONES ANUALES
De los Asuetos.
Art. 34. De conformidad con la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Piblicos y Municipales, los empleados y empleadas gozaran de asueto

remunerado durante los siguientes dias:

1) Todos los sdbados y domingos del afio;

2) El 1 de mayo, "dia del trabajo";

3) El 10 de mayo, "dia de la madre";

4) El 17 de junio, “dia del padre”

5) El 15 de septiembre, "dia de la independencia patria";
6) El 2 de noviembre, "dia de los difuntos"; vy,

7) Las demaés que se determinen por ley.

De las vacaciones.
Art. 35. De conformidad con la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Puablicos y Municipales, los empleados y empleadas gozaran de licencia

a titulo de vacaciones durante tres periodos en el afio:

1) En Semana Santa, consistente en ocho dias corridos, la cual puede
desarrollarse entre el 22 de marzo y el 25 de abril;

2) En las Fiestas Agostinas para el personal que labore en San Salvador,
consistentes en 6 dias corridos contados a partir del primero de agosto de
cada afio hasta el 6 de agosto;

3) En caso del personal que labore en las Sedes Gobierno Joven fuera del
departamento de San Salvador, gozaran de vacacién durante los dos dias
principales de las respectivas fiestas patronales y cuatro de las fiestas
agostinas de San Salvador, para garantizar la licencia conforme lo
establecido en la ley aplicable;

4) En las Fiestas de Fin de Afio, consistentes en 10 dias corridos, contados a

partir del 24 de diciembre hasta el 02 de enero del siguiente afio.



5) Los demas que se determinen por ley.

No obstante, en caso de fuerza mayor las sedes podrin permanecer abiertas en
periodo de vacaciones cuando deban tratarse actividades propias del Instituto, con
indicaciones expresas de la Direccién General, o por causas provenientes de una

emergencia nacional.

Excepcion de Asuetos o Vacaciones.

Art. 36. En caso de emergencia nacional, en la que se solicite el apoyo indispensable
de los empleados y empleadas del Instituto a peticiéon de la Presidencia de la
Republica, los asuetos y vacaciones concedidas serdn suspendidas y, segin la
naturaleza del caso, la reprogramacion de las mismas estara sujeta a criterio de las

jefaturas respectivas.

CAPITULO VI
LICENCIAS Y PERMISOS

Regulacion de las licencias y permisos.

Art. 37. Las licencias y permisos regulados en el presente capitulo tendrin el
respectivo sustento legal en la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Piblicos y Municipales y en el Instructivo para el Control de Asistencia
y Otorgamiento de Licencias y Permisos al Personal de la Presidencia de la
Republica, que establecen las definiciones de cada concepto que se determinan en

el presente capitulo.

De las licencias con goce de sueldo.
Art. 38. Los empleados y empleadas gozarén de licencia con goce de sueldo, por

los siguientes motivos:

1) POR ENFERMEDAD: Esta puede ser de dos tipos:
a) Licencia con incapacidad médica;
b) Licencia sin incapacidad médica.

2) POR PATERNIDAD O MATERNIDAD;

3) POR ENFERMEDAD GRAVISIMA DE LOS PARIENTES CERCANOS Y
POR DUELO;



4) POR SALIR DEL PAIS INTEGRANDO DELEGACIONES
DEPORTIVAS, CULTURALES O CIENTIFICAS;

5) POR EL DESEMPENO DE MISIONES OFICIALES: Que pueden ser a
nivel interno o externo.

6) POR CUMPLIR COMPROMISOS JUDICIALES U OBLIGACIONES DE
CARACTER PUBLICO, SEGUN LA NATURALEZA DEL CASO,
IMPUESTOS POR LA LEY Y ORDENADAS POR AUTORIDAD
COMPETENTE;

7) POR MOTIVOS NO COMPRENDIDOS EN LOS NUMERAL QUE
PRECEDEN: Estos pueden ser:

a) Licencia por asuntos personales;
b) Licencia por compensacién del tiempo extraordinario;
c) Licencia para realizar estudios fuera del pais.

8) Lo demas que puedan establecerse por ley.

De las licencias sin goce de sueldo.
Art. 39. Se le otorgara a los empleados y empleadas del Instituto licencia sin goce

de sueldo en los siguientes casos:

a) Por motivos personales, el cual no puede exceder de dos meses en el afio ya
sea consecutivos o fraccionados, segtin la necesidad del empleado y previa
autorizacion de su jefatura superior;

b) Por asumir o someterse a los procesos de elecciéon popular para un cargo
publico o de la Asamblea Legislativa;

c) Lo demés que puedan establecerse por ley.

De los permisos.

Art. 40. Los permisos se otorgaran con goce de sueldo en los siguientes casos:

a) Permiso para lactancia materna;

b) Permiso para realizar estudios universitarios;
c) Permiso para atender asuntos de profesion;
d) Permiso para impartir clase;

e) Permiso para asistir a sesiones municipales;



f) Permiso por cumpleaiios, el empleado tendra un dia de permiso que podra
tomar el dia de su cumpleafios o cualquier otro dia que el empleado desee
siempre que sea en el mismo mes de su cumpleafios segtin DUI;

g) Permiso por tiempo compensatorio, el cual debera presentarse junto con su
respectivo comprobante (Biticora o registro de asistencia), previa

autorizacioén de su jefatura inmediata.

TITULO QUINTO
DE LAS NORMAS

CAPITULO VII
DE LAS NORMATIVAS INSTITUCIONALES INTERNAS

De las normativas institucionales internas.

Art. 41. Las normativas institucionales internas son el instrumento normativo por
medio del cual el Instituto garantizard un buen ambiente laboral entre los
empleados y empleadas, y en el que reafirmard su compromiso por el respeto de
los derechos y las leyes aplicables a la Administracién Péblica. Por lo anterior, el
Instituto espera que todos los servidores pablicos se comporten con dignidad y
respeto en el desempefio de sus funciones con estricto cumplimiento a dichas

politicas institucionales.

De la creaciéon de las normativas internas.

Art. 42. La Direccién General, tiene la facultad de crear las diferentes normativas
internas que se consideren necesarias, ya sea con la finalidad de cumplir con un
mandato legalmente establecido o para garantizar los mecanismos de intervencién

y orden interno en la estructura organizativa del Instituto.

Del incumplimiento de las normativas internas.

Art. 43. El régimen sancionatorio por el incumplimiento de cada normativa interna
se regira conforme al presente reglamento y a las leyes que le sean aplicables, sin
excepcion, de la responsabilidad civil o penal en la que pueda incurrir el empleado

o la empleada por un determinado hecho.



TITULO SEXTO
DISPOCISIONES DISCIPLINARIAS
CAPITULO VIII
DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES
Las faltas.
Art. 44. Las y los empleados que con sus actos u omisiones incumplan con sus
deberes y responsabilidades, que alteren la disciplina o la buena marcha de las
actividades del Instituto Nacional de la Juventud o que menoscaben su prestigio,
intereses o prohibiciones legales, serdn sancionados de conformidad con la ley
aplicable y siguiendo los procedimientos establecidos por ella, sin perjuicio de la

responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho, en el caso que aplique.

De las sanciones disciplinarias.
Art. 45. Las sanciones que se aplicardn segin el tipo y cantidad de faltas

administrativas cometidas son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacién escrita;
c) Suspension;

d) Destitucidn.

De la amonestacion verbal.
Art. 46. Consiste en el llamado de atencién en privado que aplica personalmente
el superior inmediato al servidor piiblico cuando este haya incurrido en una falta

leve.

Aunque el llamado de atencidén sea verbal, se debera dejar constancia por escrito

de la amonestacién, la cual debera contener la firma de recibido por parte del

empleado o empleada amonestada. De este documento se distribuiran tres copias,

la primera sera entregada al empleado o empleada que incurrié en la infraccion, la
r .

segunda se entregara a la oficina de recursos humanos para que sea anexado al

expediente personal y la tercera se entregara para conocimiento de la Direccion

General.



En el caso de las Sedes de Gobierno Joven, los coordinadores de sede finicamente
podran realizar dicha amonestacién con previa autorizacién por escrito del
Coordinador General de las Sedes de Gobierno Joven y con visto bueno de la
Direccién General. Asimismo, entregaran las mismas copias que se mencionaron

en el parrafo anterior y otra copia para el Coordinador General de las Sedes.
La amonestacion verbal procedera en los siguientes casos:

a) Por no asistir con puntualidad a su trabajo;

b) Por no presentarse correctamente vestido o no mantener esa correccién
durante las horas de trabajo;

c) Por no desempeiiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente en el lugar,
tiempo y condiciones que le indiquen sus superiores;

d) Por sustraer los utensilios y elementos de trabajo, sin previo permiso de sus
superiores;

e) Por el incumplimiento de disposiciones administrativas;

) Por actos contrarios a los deberes establecidos en el presente Reglamento;

g) Por cualquier otro motivo que esté relacionado con el trabajo y la disciplina

dentro de la Institucién como fuera.

De la amonestacion escrita.
Art. 47. Consiste en el llamado de atencién formal que aplica personalmente el
superior inmediato al servidor pablico cuando este haya incutrido en una falta

grave, ya sea de manera directa o por tratarse del cimulo de faltas leves.

Se debera dejar constancia por escrito de la amonestacidn, la cual deberd contener
la firma de recibido por parte del empleado o empleada amonestada. De la misma
se distribuirdn tres copias, la primera serd entregada al empleado o empleada que
incurrié en la infraccion, la segunda se entregaré a la oficina de recursos humanos
para que sea anexado al expediente personal y la tercera se entregara a la Direccién

General para su marginacién.

En el caso de las Sedes de Gobierno Joven, los coordinadores de sede Ginicamente
podran realizar dicha amonestacién con previa autorizacién por escrito del

Coordinador General de las Sedes de Gobierno Joven y con visto bueno de la



Direccién General. Asimismo, entregardn las mismas copias que se mencionaron

en el parrafo anterior y otra copia para el Coordinador General de las Sedes.
La amonestacién escrita procedera en los siguientes casos:

a) Por reincidir en alguna de las infracciones mencionadas en el articulo
anterior;

b) Por no cumplir con el sistema de control de asistencia y marcacion;

c) Por no guardar el debido respeto y consideracién a sus compaiieros o
superiores;

d) Por no tratar de manera digna al personal asignado bajo su supervision;

e) Por no tratar con la debida cortesia al pliblico y a toda persona con quien
deba relacionarse en el desempeiio de sus labores;

f) Por hacer cualquier clase de propaganda o proselitismo politico en el lugar
de trabajo o durante el desempeifio de sus labores;

g) Todas aquellas que se relacionen al incumplimiento de obligaciones o

prohibiciones establecidas en el presente Reglamento;

De la suspension, destitucién o despido.
Art. 48. La suspensién, destitucién o despido procederd de acuerdo a la ley

aplicable, segtin la modalidad de contratacién del empleado o empleada.

Del Reclamo.

Art. 49. Si a criterio del empleado o empleada la amonestacién impuesta es
injustificada, este podra presentar el reclamo a la Direccién General, quien debera
evaluar y resolver si la sancién es vélida o injustificada. En caso del primero, se le
notificara al empleado de la confirmacién de la sancién y se informara a recursos
humanos de la decisién; en caso del segundo, se notificard a la jefatura que la
sancién que ha impuesto queda sin efecto y se le levantard una amonestacion que
podra ser de caracter leve o grave, segin el agravio que haya causado con la

imposiciéon de la amonestacion.

En caso de que él o la empleada desee manifestar a la Administracién Piblica su
inconformidad sobre el proceso de suspensién, destituciéon o despido realizado en
su contra, deberad seguir el proceso establecido en la Ley de Procedimientos

Administrativos.



De las sanciones por causas no justificadas.
Art. 50. Las sanciones por causas no justificadas se aplicardn cuando los y las
empleadas incurran en faltas relacionadas a llegadas tardias y ausencias no

justificadas, dichas sanciones son las siguientes:

a) Las faltas de puntualidad cometidas durante el mismo mes, serdn
sancionadas las primeras tres veces, con la pérdida del sueldo
correspondiente al niimero de llegadas tardias. Si dichas llegadas tardias
excedieran de tres, la perdida de sueldo sera igual al doble de lo dispuesto
anteriormente. Ademas, se consideraran 5 minutos de gracia a la hora de la
entrada por un maximo de cinco dias acumulados en el mes.

b) Las faltas de asistencia no justificadas se sancionaran con la pérdida del doble
del sueldo correspondiente al tiempo faltado, pero si dichas faltas excedieran
de dos en un mismo mes, el exceso se sancionara con el descuento del doble

de lo dispuesto anteriormente.

Iguales sanciones se aplicaran a quienes se retiren de su trabajo sin licencia
autorizada. Ademas, las faltas por dias continuos se consideran como una sola falta,

pero la sancién se aplicard a todo el tiempo faltado.

Al calcular el tiempo faltado no se tomaréan los dias inhabiles y en ningan caso los
descuentos podran exceder al monto del sueldo devengado en el mes que se

efectian.

Aplicacion de descuentos.

Art. 51. El procedimiento que se llevara a cabo en la Unidad de Recursos Humanos

para la aplicacion de descuentos es el siguiente:

a) Se hace una revision del reporte de marcaciones para verificar la cantidad y
tiempo exacto de llegadas tardias y/o ausencias no justificadas en el mes.

b) Se divide el sueldo basico de la persona entre el niimero de dias que tiene
el mes en curso y se obtiene el sueldo diario.

c) Se divide el sueldo diario entre nimero de horas que contiene la jornada

laboral (8 horas.) y se obtiene el sueldo por hora



d) Se divide el sueldo por hora entre el niimero de minutos que contiene una
hora (60min) y es asi como finalmente se obtiene el sueldo o paga por
minuto laborado.

e) Se multiplica el total de minutos de llegadas tarde, por la cantidad que se le
paga por minuto y es asi como se obtiene la cantidad a descontar.

f) Se revisa el reporte de la sumatoria total de minutos de llegadas tardias.

g) Se revisa el reporte del registro de marcaciones de los empleados, de tal
forma que las faltas de puntualidad cometidas de manera reincidente seran
sancionadas con la aplicacion del descuento por el tiempo
correspondiente.

h) Después de revisado y calculado se emite el reporte de descuentos por las
llegadas tardias y/o ausencias injustificadas. Posterior a su firma, se remite
por medio de memorando a la Pagaduria Auxiliar de Salarios de la

Presidencia de la Republica.

TITULO SEPTIMO
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO IX

PUBLICIDAD Y VIGENCIA.
De la publicidad del Reglamento.
Art. 52. El presente Reglamento, serd divulgado a todo el personal del Instituto
por medio de la Gerencia Administrativa y Financiera, a través de la Unidad de
Recursos Humanos, sin excepcién del respectivo proceso de inducciéon y

socializaciéon del mismo.

Del obligatorio cumplimiento.

Art. 53. Ningtn empleado o empleada puede manifestar desconocimiento de las
disposiciones del presente Reglamento. Por el contrario, se presume que todo
empleado y empleada del Instituto tiene conocimiento expreso que el Reglamento

es de obligatorio cumplimiento.



De las situaciones no reguladas.
Art. 54. Todo aquello que no esté previsto en el presente Reglamento y en las leyes
pertinentes, lo resolverd la Direccién General o la Junta Directiva, segiin la

naturaleza de la situacién que se trate.

De las modificaciones al Reglamento.

Art. 55. Todas las modificaciones formales que se deseen realizar al presente
Reglamento, se efectuaran por medio de un acta emitida en sesién de Junta
Directiva y tendra vigencia desde el momento en que se firme el acta, para lo cual
la Gerencia Administrativa y Financiera, a través de la Unidad de Recursos
Humanos, tendra la obligacién de informar sobre dichas modificaciones a todo el

personal.

Vigencia.

Art. 56. El presente Reglamento entrara en vigencia de manera inmediata a partir
del momento en que sea aprobado en la sesién de Junta Directiva y surtird efectos
cuando se haga de conocimiento piblico a todo el personal, por medio de los

procesos de induccién y socializacién respectivos.

DADO EN LA SALA DE USOS MULTIPLES DEL MINISTERIO DE CULTURA,
EN LA SESION ORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO CINCO/DOS
MIL VEINTIUNO, ciudad de San Salvador, departamento de San Salvador, a las

ocho horas con treinta minutos del dia veintinueve de junio de dos mil veintiuno.

PRESIDENTA DE JUNTA DIRECTIVA
LICDA. EVELYN JEANNETTE GALDAME MARROQUiN

— ___,,;/n /
SECRETARIA GENERAL DE
LICDA. ZAIRA MERCEDES PINEDA DE JUAREZ





