INSTITUTO SALVADDREND DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 07 de diciembre de 2017.-

ACUERDO No. AP-ISBM-DDR-061-DEC/17.~ La Presidencia def Instiuto Salvadoredio
dc Biencstar Magisterial, [SBM, CONSIDERANDO: 1) Que par Decreto Legisiativo No,
483, de [echa 22 de aoviembre de 2007, publicade en et Diario Oficial No. 236, Tomo 377
del 18 de diciembre de esc mismo afio, se emitid la Ley del Instituto Salvadovefio de
Bienestur Magisterial, la cual entrd en vigencia <f dia 1 de abril de 2008, misma fechaenla
que inicié sus gestiones ¢l veferido inslituto. 1) Que por Decreto Legistative No, 415, de
lecha 1} de julio de 2013, publicada en el Diario Oficial No. 147, Tomo 400 del 14 de agosto
de cse mistno afio, sc crmilicron reformas a vatias disposiciones de la ley det 1SBM. HI) Qué
de conformidad al Acuerdo l3jecutivo No. 78, de Fecha 11 de junio de 2014, ef Presidente de
la Republica, rombré como Direetor Presidente del Consejo Divective de! ISBM al Profesar
RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, d: conformidad 2 la que establece el artfeulo 10 de
la citada Ley. IV) Que de conformidad al Art. 22 literal m) de I Ley del ISBM. ¢f Presidente
del Conszjo Directivo tendrd la atribucidn de “Dictar {as rogulaciones ndministrativas para el
buen funcionamicato del Instituto®, V) Que, de conformidad a las Nonnas Técnicns de
Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreiio de Biencstar Magisterial, publiceda en
el Diario Oficizl No. 20, Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del afio 2017, que se encyenira
vigente desde el dia 7 de febrero del afio 2017, en el inciso segundo del articulo 12, estublece
que: “Los lincamicntos especificos y olras repulacionss administrativas, scran aprobados por
la Presidencia del Instilvio™. VI) Que mediante memordndum de referencia ISEM2017-
13757, de fecha 07 de diciembre de 2017, el Departamento de Desarrollo Humane, prosenté
el “Manual Administrativo para el uso de uniformes del personal del Instituto
Salvadorcfio de Bienestar Magisterial”, documento que tiene por fingtidad establecer Ins
lineamnientos qué regulen el uso de umiformes de wrabsjo proporcionados por el lustitute
Sabvadorefio de Bienesiar Magisterial. POR TANTO, cn uso de sus facultades y de
conformidad con las disposiciones lcgales citadas y con el objeto de establecer los
Jincamientos que regulen ¢l uso de uniformes institucional, ¢! Director Presidenic
ACUERDA: Iy APROBAR a parlir de esta fecha ¢l documento siguiente: “Manual
Administrative para ¢l use de vniformes del personsl del lustitute Salvedorefin de
Bienestar Magisterial™, 1T} Hagase del conocimiento de los Fencionarios y Empleades del

Instituto et presente Manual para su debido cumplimiento. -NOTIFIQUESE. -
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MANUAL ADMINISTRATIVO PARA EL USO DE UNIFORMES
DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

L INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, a través del Departamento de
Desarrollo Humano, con el propdsito de establecer mecanismos estandarizados
para el uso del uniforme del personal que labora en el mismo, ha elaborado el
presente Manual Administrativo para el uso de uniformes del Instituto Salvadorefio

de Bienestar Magisterial (ISBM), con la finalidad de mejorar la presentacién del ‘

personal para una mejor apreciacion de la poblacién usuaria.

El uso del uniforme contribuira a la identificacién del personal dentro y fuera de las
instalaciones, permitiéndole proyectar una imagen de orden y buena presentacion,
ademas de contribuir al ahorro sustancial en la adquisicién de prendas de vestir.

i OBJETIVO

Establecer lineamientos que regulen el uso de uniformes de trabajo proporcionados
por el Instituto Salvadorefic de Bienestar Magisterial (ISBM), a empleados vy
empleadas, con la finalidad de proyectar una adecuada imagen institucional hacia
la poblacién usuaria del Instituto, y contribuir a su economia personal.

fit. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de cumplimiento general para todo el personal de las
Unidades Organizativas y Dependencias del ISBM a nivel nacional.

Deberan utilizar uniforme de trabajo o ropa especial, segun apligue, todo el personal
del ISBM.

IV. BASELEGAL

El presente manual se emite de conformidad a las siguientes disposiciones legales:

o Art. 92 del Reglamento Internc de Trabajo del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial, que establece que el Instituto dotara anualmente de
uniformes a su personal administrativo y de servicios generales; dichos
uniformes deberan ser utilizados de acuerdo a la programacion que para tal
efecto se establezca.
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MANUAL ADMINISTRATIVD PARA E1. US0 DE UNIFORMES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL

e CLAUSULA N° 40: UNIFORMES Y ROPA ESPECIAL, del Contrato Colectivo
de Trabajo del ISBM, que dispone que el Instituto proporcionara a los
trabajadores uniformes y/o ropa especial, tres uniformes anuales de buena
calidad para el desempefio de sus labores. Los uniformes seran entregados
en el mes de mayo de cada afio a través de mecanismos convenientes para
los intereses de los trabajadores. Asimismo, se determina que el uso de los
uniformes proporcionados por él Instituto a sus trabajadores, es de caracter
obligatorio para sus labores.

V. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

P 1. Jefaturas inmediatas

Los Sub Directores (as), Jefes(as) de Unidad, Jefes(as) de Divisidn, Jefes(a) de
Departamento, Jefes de Seccién y Coordinadores{as), tienen las siguientes
obligaciones:

1.1 Garantizar que los empleados y empleadas que utilicen uniformes de trabajo
o ropa especial, atiendan las disposiciones establecidas en el presente
manual.

1.2 Aplicar régimen sancionatoric en caso de incumplimiento a la obligacion de
presentarse a la oficina o establecimiento del Instituto correctamente vestido
o uniformado.

1.3 Autorizar previa justificacién, la no utilizacién temporal del uniforme,
reportandola al jefe del Departamento de Desarrollo Humano, en el
entendido que dicha autorizacién no podra tener efectos permanentes.

2. Personal del ISBM

Al personal de! ISBM que se le proporcione uniforme tendrd las siguientes
obligaciones:

2.1 Utilizar el uniforme durante la jornada de trabajo y al efectuar cualquier
trabajo de campo, salvo autorizacion del jefe respectivo.

2.2 Conservar y dar el uso aprapiado a los uniformes, cuidando ademas de su
limpieza.

2.3 Respetar el disefio de! uniforme proporcionado por el 1SBM, evitando
efectuar modificaciones tales como; cortar mangas, cambiar hechura del
cuello, adicionar pinzas, bolsas, entre otras que alteren el disefio original.

artamento de Desarrollo Humano
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2.4 Acatar la programacion del uso de uniforme segun (o dispuesto por la Sub
Direccion Administrativa.

2.5 Utilizar en debida forma el uniforme proporcionado por el instituto,
cumpliendo los siguientes aspectos:

2.5.1 El uniforme no debe lucir cefiido, el largo de !a falda debe ser de la
rodilla hacia abajo y como minimo hasta ia rodilla y e! largo del
pantaldn abajo del tobillo.

25.2 los accesorios, peinado y maquillaje en el personal femenino, que
acomparien el uso del uniforme, deberadn ser adecuados, utilizando
disefios, tamafios y colores que proyecten una imagen acorde al
ambiente de oficina.

2.5.3 El uniforme podra usarse con medias color pief; y blancas para el
personal de enfermeria, evitando disefios y colores extravagantes,
asi como para el personal secretarial, técnico y operativo, evitar el
uso de calcetines blancos u otros colores que no estén acorde con
los colores pantalones del uniforme.

2.5.4 El personal debera portar su uniforme completo y adecuadamente,
no se permitird el uso de tenis ni gorras, salvo que este sea parte
dei uniforme asignado.

2.55 El calzado se considera parte de! uniforme del empleado(a), en los
casos gue se otorgue como prestacién (ropa especial), su usc es
obligatorio; de no atender lo prescrito sera aplicable el Reglamento —’
Interno de Trabajo del Instituta y la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES PARA EL USO DE UNIFORMES

1. Los uniformes y ropa especial para el personal, seran proveidos por el ISBM
a través de la Sub Direccion Administrativa, sin ninglin costo para los
empleados y empleadas, y seran entregados una vez al afio por el
Departamento de Desarrollo Humano a més tardar en el mes de mayo.

2. EIISBM, a fravés de la Sub Direccién Administrativa en coordinacién con el
Departamento de Desarrollo Humano, definira el mecanismo de entrega de
los uniformes, tipo de telas, hechura, colores y modelos de los uniformes,
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considerando criterios relacionados con la Politica de Ahorro y Eficiencia en
el gasto del ISBM, que se encuentre vigente y seglin cargos y funciones de
los empleados y empleadas. Asimismo, tramitard los correspondientes
procesos para la adquisicién de los insumos necesarios para su confeccién
o los uniformes.

3. Ei Departamento de Desarrollo Humano, a través de los administradores de
contratos, seran los encargados de distribuir los uniformes a nivel nacional,
para lo cual podran apoyarse de los coordinadores de los Centros de
Atencion Regional, Policlinicos y Consultorios Magisteriales, con ef fin de
realizar una distribucién 4gil y oportuna.

Vil. CASOS ESPECIALES EN RELACION AL USO DEL UNIFORME DE
TRABAJO

1. La jefatura inmediata podréa conceder permiso justificado para que, en casos
muy especiales, el empleado 0 empleada, se presente a sus labores con ropa
diferente al uniforme asignado, haciéndolo con el adecuado decoroc al
vestirse, dicho permiso debera notificarlo al Departamento de Desarrollo
Humano.

2. Las empleadas que por motivo de matemidad tengan que prescindir
temporalmente de! uso de uniférme, podran hacer uso de una vestimenta
adecuada y cémoda para su estado; no obstante, no est4 permitido el uso de
“licras" u ofra prenda que sea cefiida al cuerpo. Finalizado el periodo de
geéstacion, debera hacer uso de! uniforme. .
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