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6. OBJETIVO
Proporcionar la herramienta administrativa interna que regule y facilite el control, gestion y cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables en materia de asistencia, permanencia y puntualidad, para los funcionarios y
empleados del MIGOBDT.

La presente Normativa es el equivalente a la denominacién como Reglamento para el Registro, Control de
Asistencia, Permanencia y Puntualidad de los Empleados Administrativos y Operativos del Ministerio de
Gobernacién al que hace referencia las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, en su articulo 33

OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Establecer las normas para la aplicacion de las disposiciones legales en relacién al control de asistencia,
permanencia y puntualidad del personal en las distintas areas organizativas del MIGOBDT

b. Aplicar la normativa del control administrativo que permita a los funcionarios y empleados cumplir con la
responsabilidad relativa a la asistencia, puntualidad y permanencia en sus puestos de trabajo.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
7.1 Alcance
El presente Normativo establece las politicas para registrar y controlar la asistencia, puntualidad y
permanencia en el trabajo; el cual es de observancia obligatoria para los funcionarios y empleados del
MIGOBDT.

7.2 Campo de Aplicacion
El presente normativo es aplicable en todo el personal del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial y sus Dependencias.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:
8.1. Base Legal

8.1.1.Normas Técnicas de Control Interno
8.1.1.1. El Art. 18 regula que el Area de Recursos Humanos Institucional, sera la responsable de la aplicacion
del conjunto de normas que conforman el régimen legal vigente, en materia de regulacion del servicio
de los empleados.

8.1.1.2. El Art. 45 establece que la maxima autoridad, emitird por escrito y autorizard las politicas y
procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control
interno; asimismo, las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

8.2. Definiciones
v ABANDONO DEL CARGO O EMPLEO: Accion que comete el empleado al faltar por mas de ocho
dias consecutivos sin causa justificada al desempefio de sus obligaciones, lo que puede dar lugar a
la destitucion.

v" ACCIDENTE DE TRABAJO: Toda accién organica, perturbacién funcional o muerte que el
trabajador sufra a causa, con ocasién o por motivo de trabajo, ya sea por accion repentina o violenta
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de causa exterior o del esfuerzo realizado.

v AMONESTACION: Llamada de atencion que se aplica para efectos de advertir o prevenir por via de
correccién disciplinaria, al empleado que comete una falta, de acuerdo a la Normativa para la
adecuada aplicacion de las medidas disciplinarias y La Ley del Servicio Civil.

v AREA ORGANIZATIVA: Cuando se refiera a las Areas Organizativas que componen el
Organigrama Institucional del MIGOBDT.

v AREAS DE RECURSOS HUMANOS: cuando se refiera a las Areas Organizativas que posean
areas de recursos humanos.

v' ASISTENCIA. Accion por medio de la cual el empleado se presenta al lugar de trabajo para prestar
sus servicios durante la jornada laboral establecida.

CCT. Contrato Colectivo de Trabajo.

DESCUENTO. Accion y efecto de descontar una cantidad determinada de dinero, del salario basico
mensual del empleado, generado por llegadas tardias, salidas anticipadas y ausencias no
justificadas.

DIA: Cuando se refiera a los dias laborales.
DIRECCION O DRHH: cuando se refiera a la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

DOCUMENTACION DE RESPALDO. Toda documentacion que se anexa a la solicitud de permiso
para justificar las inasistencias, tales como certificaciones médicas, actas de defuncion, etc. las que
deben coincidir con las fechas en que se hace uso del permiso.

v EL PERSONAL: se usara en forma general para definir al personal de ambos géneros que laboran
en la Institucion.

v"  ENFERMEDAD o ACCIDENTE GRAVE. Aquellos casos cuando la persona no pueda valerse por si
misma y requiera de cuidado directo del trabajador o trabajadora.

FALTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA. La no marcacion de entrada, salida o ambas acciones.

HORARIO DE TRABAJO. Sefialamiento concreto de hora de entrada y hora de salida dentro de
cada dia de la jornada laboral.

v INCAPACIDAD MEDICA. Constancia o documento que certifica la disminucion o pérdida de
capacidad del empleado para asistir al trabajo, certificada por el ISSS.

v INSTITUCION. Cuando se refiera al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
JEFE DE AREA ORGANIZATIVA: cuando se refiera al Director General, Director o Jefe de Unidad.

v JEFE INMEDIATO. Persona que ejerce autoridad y supervision directa sobre el trabajo del
funcionario o empleado.

v JORNADA LABORAL. Duracién del periodo de tiempo que el empleado tiene establecido para
realizar las funciones del puesto de trabajo.

v/ MIGOBDT: Cuando se refiera al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
v MINUTOS DE TOLERANCIA. Periodo de tolerancia que la Institucién por casos imprevistos, le

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35



NORMATIVO: CODIGO : NRH00-02
PARA EL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA, PAG. : 5de 21

PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LAS EMPLEADAS Y | FECHA : 03 octubre 2019
EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y REVISION : 0
DESARROLLO TERRITORIAL

concede al empleado para que pueda presentarse a sus labores después de la hora de entrada
establecida en su horario de trabajo, sin aplicar descuento.

v MISION OFICIAL Se entiende por mision oficial las actividades que el empleado realice fuera de la
institucién o centro de trabajo, en cumplimiento de sus funciones y que le fueran asignadas por sus
superiores, siempre y cuando tengan relacion directa con el trabajo por el cual fue contratado.

v" PERMISOS POR ENFERMEDAD. Licencias con goce de sueldo a las que tiene derecho el
empleado, cuando este adolezca de alguna enfermedad comun, ocupacional o accidente de trabajo.

v" PUNTUALIDAD. Accién por medio de la cual un empleado se presenta a realizar sus labores en la
institucién, dependencia o centro de lugar destinado, a la hora establecida para el inicio de sus
labores.

v REGISTRO DE ASISTENCIA. Accion por la cual el empleado marca la hora de entrada y la hora de
salida de la jornada laboral o turno de trabajo asignado, a través del sistema de registro de
asistencia establecido en el lugar donde se encuentra destacado.

v" PAUSA PARA TOMA DE ALIMENTOS. Suspensiéon temporal de la jornada laboral, a que tiene
derecho el empleado durante el dia para tomar sus alimentos (almuerzo).

v SALARIO. Es la retribucién en dinero que la institucién esta obligada a pagar al empleado por los
servicios que le presta de acuerdo a lo pactado y autorizado.

v" SOLICITUD DE PERMISO. Formulario que el empleado debe presentar completo para solicitar al
jefe inmediato por un motivo que le imposibilite asistir a sus labores.

9. DESARROLLO
9.1. Politicas
9.1.1.Politicas Generales

9.1.1.1. La Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral es responsable de establecer y
mantener controles y disposiciones legales en materia de asistencia, puntualidad y permanencia
del personal del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

9.1.1.2. La asistencia, puntualidad y permanencia en su lugar de trabajo, es responsabilidad del
trabajador y trabajadora; asi como del Jefe(a) inmediato y en las Gobernaciones Departamentales
los (las) Gobernadores(as), o a quienes estos deleguen, deberan reportar telefénicamente o por
correo institucional las ausencias de manera inmediata, al area de recursos humanos que
competa. (Art. 62. Inc. 3°. Reglamento Interno de Trabajo).

9.1.1.3. Los(as) jefes(as) inmediatos de los empleados son responsables de velar y garantizar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas para el control de asistencia, permanencia y

puntualidad del personal a su cargo.

9.1.1.4. Los(as) jefes(as) inmediatos tienen el deber y la responsabilidad de informar a la DRHH o
responsables de las Areas de Recursos Humanos, del personal que faltare a cualquiera de las
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disposiciones establecidas en la presente Normativa o las violaciones a las leyes y reglamentos
vigentes aplicados a los servidores.

9.1.1.5. Todo permiso debe solicitarse a través de formularios de solicitud de permiso de acuerdo al caso,
anexando los respaldos correspondientes.

9.1.1.6. En la Solicitud de Permiso, el Motivo “OTROS”, se utilizara especificamente cuando sean casos
fortuitos o fuerza mayor debidamente sustentados y razonados.

9.1.1.7. Toda incapacidad emitida por un médico del ISSS a un trabajador, no podra ser interrumpida, ya
sea a solicitud del trabador o por el jefe inmediato o superior por ningln motivo.

9.1.1.8. Toda incapacidad inicia el dia en que se emite, independientemente si se ha trabajado toda la
jornada, por lo tanto la solicitud de permiso inicia segun la fecha de la incapacidad.

9.1.1.9. La Direccion de Recursos Humanos y las areas de Recursos Humanos verificaran la informacién
de los diferentes permisos y de presentarse inconsistencias, no se les dara tramite y se
devolveran al interesado, para ser corregidos, si aplica.

9.1.2.Politicas de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en la Institucién
9.1.2.1. De la Jornada Laboral

9.1.2.1.1. Lajornada ordinaria de trabajo es de lunes a viernes de las 7:30 a las 15:30 horas con un
receso para tomar los alimentos en el horario de 12:00 a 12:40 horas y los regulados en el
Reglamento Interno de Trabajo del MIGOBDT y sus Dependencias.

9.1.2.1.2. El servicio de atencion al publico debera prestarse de manera ininterrumpida dentro del
horario establecido, para lo cual deberan definirse turnos por la autoridad competente.

9.1.2.1.3. Se debera cumplir los horarios, turnos y jornadas de trabajo, de conformidad con las
programaciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

9.1.2.1.4. EIl Personal que preste servicio en areas de trabajo que por naturaleza de las funciones
del personal operativo, estaran sujetos a horarios y turnos especiales establecidos de
acuerdo a las necesidades de los servicios prestados, previa autorizaciéon de la autoridad
competente.

9.1.2.1.5. Los (las) Directores(as), jefes(as) de unidad, de departamento y de seccién, deben
informar por escrito a la Direccién y a las Areas de Recursos Humanos, segin competa,
los cambios de horarios y/o turnos del personal a su cargo, por lo menos con una semana
de anticipacion a la fecha en que se hace efectivo el cambio o en su defecto, de forma
inmediata en casos de urgencia.

9.1.2.1.6. En los casos de permisos del personal dentro de la jornada laboral, cada Dependencia y
la Secretaria de Estado, estableceran su propio control del tiempo solicitado.
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9.1.2.2. Del Registro de Asistencia

9.1.2.2.1. Todo el personal de la institucion debera presentarse a la jornada laboral de acuerdo al
horario de trabajo establecido y dedicarse a desempefiar las funciones asignadas. (Art. 62,
Inc. 2°. Reg. Interno de Trabajo MIGOBDT).

9.1.2.2.2. Cada empleado(a) es responsable de registrar su hora de inicio y finalizacién de la jornada
laboral de forma personal, a través del lector dactilar, reloj biométrico, libro, o en hojas de
control disponible en el lugar de trabajo o Centro en el que se encuentra destacado.

9.1.2.2.3. En los casos de inconsistencias por falta de marcacion ya sea en entrada o salida y que el
empleado manifieste que ha marcado, presentara el permiso con la justificacion de falta de
marcacion, el cual no excedera de 3 veces en el afio, anexando una constancia de
permanencia firmada y sellada ya sea por:

a) El Director, respectivo de las Areas Organizativas ubicadas en la Secretaria de Estado.

b) ElI Gobernador, Administradores de Centros de Gobierno, Gerentes o Jefes en las
Dependencias, sucursales, agencias, jefes de oficina, estaciones y puestos del cuerpo
de bomberos, para las areas organizativas ubicadas fuera de la Secretaria de Estado.

9.1.2.2.4. Por falta de marcacién de entrada o salida sin la respectiva justificacion se procedera a
efectuar descuentos en planilla de la siguiente manera:

a) Por falta de marcacion de entrada se tomara como ausencia cuatro horas.
b) Por falta de marcacion de salida, se tomara como ausencia cuatro horas.

c) Al ocurrir ambos casos se procedera a tomarlo como ausencia del dia y se procedera
conforme a lo que estipula la ley respectiva.

9.1.2.3. De los Casos de Impuntualidad.

9.1.2.3.1. La instituciéon concede a los empleados 30 minutos de tolerancia semanales segun CCT,
Clausula No.16, para presentarse después de la hora oficial de ingreso, de acuerdo al
horario de trabajo, sin aplicar descuentos de salario; pero si el empleado excede de este
limite se realizara descuento en planilla de la siguiente manera:

Una vez sobrepasado los 30 minutos de tolerancia en la misma semana, el descuento se
aplicara sobre todo el tiempo de llegadas tardes en esa semana, segun las Disposiciones
Generales del Presupuesto, asi:

a. El equivalente a descontar sera por el periodo comprendido entre la hora de entrada y

aquella en que el trabajador o trabajadora se haya presentado (Reglamento Interno
del Ministerio de Gobernacién. Ar.62.), incluidos los 30 minutos.
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b. En caso de existir mas de tres llegadas tardes en la misma semana, a partir de la
cuarta y siguientes marcaciones de llegadas tardes, el descuento sera equivalente al
doble del tiempo excedido.

9.1.2.3.2. Las Areas de Recursos Humanos, que requieran de documentos que respalden permisos
e inasistencias por tener oficinas fuera de sus instalaciones centrales, deberan recopilarlos
oportunamente para la elaboracion de planillas, de conformidad con el art. 62 del
Reglamento Interno de Trabajo del MIGOBDT.

9.1.2.4. De la Falta de Registro de Asistencia Justificada.

9.1.2.4.1. Lainstituciéon reconoce como Falta de Registro de Asistencia las siguientes:
a. Por realizar Misién Oficial.
b. Por encontrarse con licencia debidamente autorizada.

9.1.2.4.2. Cuando el empleado no registre asistencia por asistir a eventos de Capacitacion o para
desarrollar actividades laborales que por naturaleza deben ser desarrolladas fuera de la
Institucién, consideradas como misién oficial, deberd justificar la falta de marcacion de
entrada, salida o ambas remitiendo el permiso debidamente firmado y autorizado
anexando el documento de respaldo respectivo dentro de los tres dias habiles posteriores
a la fecha de la mision asistida.

9.1.2.4.3. Todas las solicitudes de permiso ya sean estas por misiones oficiales, enfermedad, o
cualquier otro motivo estipulado en el Reglamento Interno y el Contrato Colectivo de
trabajo, deberan ser tramitadas por cada empleado oportunamente, caso contrario no
seran admitidos.

Quedan exceptuados aquellos permisos por enfermedad gravisima en donde al empleado
se le imposibilite la presentacion del mismo, pero que estos deben estar respaldados por
una Constancia Médica al momento de la presentacion en la Direccion o Areas de
Recursos Humanos, segin competa.

9.1.2.4.4. Todas las Solicitudes de Licencia deberan ser tramitadas en los tiempos establecidos que
sefiala el Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interno; sin embargo, cuando por
algun motivo justificado por escrito, no pueda presentar el permiso en el tiempo estipulado,
lo podra presentar al regresar a sus labores a mas tardar en los préximos 5 dias habiles
posteriores a su incorporacion. Clausula 11 literal d) Contrato Colectivo de Trabajo.

9.1.2.5. De los Permisos Personales
9.1.25.1. El Empleado podrd gozar de licencia con goce de sueldo para realizar diligencias de
caracter personal, sin exceder de cinco dias acumulativos equivalentes a cuarenta horas

laborales en el afo a discrecion del Director respectivo, debiéndose solicitar con
veinticuatro horas de anticipacion. (CCT. CLAUSULA 13. LICENCIAS, Literal p).
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9.1.2.5.2. En caso de requerir permiso de caracter urgente el mismo dia sin haberlo solicitado
previamente, debera avisar a su jefe(a) via telefénica en el transcurso del dia para efecto
de su conocimiento, de no hacerlo el funcionario responsable de otorgar el permiso, podra
denegar el permiso solicitado. Debera presentar formalmente la solicitud de permiso al
regresar a sus labores a mas tardar en los proximos 5 dias habiles posteriores a su
incorporacion. Clausula 11 literal d) Contrato Colectivo de Trabajo

9.1.2.5.3. Cuando el personal haya agotado el limite de permisos personales a que tiene derecho
durante el afio y solicite nuevo permiso este sera SIN GOCE DE SUELDO o tiempo
compensatorio si lo tuviese.

9.1.2.5.4. EIl permiso personal no podra utilizarse para cubrir o justificar el tiempo por las llegadas
tardias o las salidas anticipadas injustificadas.

9.1.2.5.5. Si se solicita Permiso Personal con caracter urgente el mismo dia en su jornada laboral,
debera marcar su salida y entrada respectiva si retorna a la Institucion.

9.1.2.6. De los permisos por Enfermedad.

9.1.2.6.1. El personal de la Institucion tiene derecho a gozar licencia con goce de sueldo por motivo
de enfermedad, hasta por quince dias acumulativos durante el afio.

9.1.2.6.2. Si el empleado de forma imprevista no puede presentarse a su trabajo por motivo de
enfermedad, debe avisar el mismo dia de la ausencia via telefénica o por otro medio que
sea posible, al jefe inmediato. El permiso con su respectivo respaldo sera entregado a su
regreso o en un plazo maximo de 5 dias habiles siguientes.

9.1.2.6.3. Para toda incapacidad que no sea otorgada por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social,
mayor a tres dias, el empleado debera realizar trdmites con el ISSS, para que sea
certificada su validez (homologada).

9.1.2.6.4. Las incapacidades emitidas por el ISSS, independientemente del periodo otorgado, deben
tramitarse por medio del formulario de permiso respectivo, anexando el certificado de
incapacidad en original.

9.1.2.6.5. Tiene derecho a solicitar licencia con goce de sueldo por enfermedad el empleado que
haya cumplido con el periodo de prueba; si la licencia pasa de tres dias, deberd tener
como minimo seis meses de trabajar con el Estado, de conformidad con el Art. 8, Ley
Asuetos, Licencias y Vacaciones de los Empleados Publicos.

9.1.2.6.6. En el caso de Cita en el ISSS el empleado debera anexar al permiso respectivo
constancia o comprobante de permanencia en el ISSS.

9.1.2.6.7. Cuando se trate de incapacidad por accidente de trabajo el empleado debera completar el
formulario de AVISO DE ACCIDENTE DE TRABAJO que le proporcionara el ISSS, el cual
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debera ser anexado a la incapacidad respectiva y presentado en un lapso no mayor a 72
horas, ya que de no hacerlo en este tiempo se genera multa al Ministerio por
incumplimiento de remision de documentos.

9.1.2.6.8. La empleada que solicite permiso por maternidad tendra derecho a gozar 112 dias por
este motivo, a partir del dia del parto, el cual debe ser tramitado de igual forma que otros
permisos por incapacidad, anexando ademas fotocopia del Certificado de Nacimiento del
bebé (plantares) y Constancia de Retiro de Maternidad. Adicionalmente se concederan 5
dias antes de la fecha que el médico determine como probable de su parto de conformidad
ala Clausula 67 del CCT.

9.1.2.6.9. En el caso del personal que esta pensionado, las licencias por enfermedad seran sin goce
de salario a partir del cuarto dia. (Ley SAP, Art. 114, Inc.3). El Ministerio pagara el ciento
por ciento del salario a los trabajadores y trabajadoras que se incapaciten temporalmente
durante los primeros tres dias de la incapacidad. Del cuarto dia hasta los noventa dias se
cumplira lo establecido en la normativa vigente. CCT. CLAUSULA No.56. Prestaciones por
Incapacidad.

9.1.2.6.10. Los datos que se registren en los formularios de solicitud de permiso seran de exclusiva
responsabilidad del empleado, quien debera revisar y cerciorarse que dicha informacién
sea la correcta, ya que registrada en el sistema, no podrd ser corregida, asi como de
hacer llegar en tiempo el respectivo permiso a la Direccion y a las Areas de Recursos
Humanos correspondientes.

9.1.2.7. De los Permisos sin Goce de Sueldo
9.1.2.7.1. A los trabajadores y trabajadoras que tuvieren un afio o mas de laborar para y bajo las
ordenes del Ministerio, se les concedera licencia sin goce de salario por motivos
personales durante un periodo de dos meses y en casos especiales hasta por seis meses.
CCT, Clausula 13, lit k)

9.1.2.7.2. Los permisos sin goce de sueldo se presentaran con quince dias de anticipaciéon salvo
casos excepcionales calificados asi por la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral y en las Dependencias por el Director Respectivo.

9.1.2.8. De los permisos por Estudio.

9.1.2.8.1. El empleado tiene derecho a dos horas de permiso para estudios universitarios, técnicos,
bachillerato o educacion basica. Tales horas pueden ser tomadas por la mafiana o por la
tarde, es decir al inicio o al final de la jornada laboral (no aplica intermedio de la jornada),
ademas incluye el tiempo de desplazamiento al lugar de estudio asi como al del trabajo.

9.1.2.8.2. El empleado que solicite permiso para ausentarse de sus labores para continuar estudios,
deber& presentar dentro de los quince dias anteriores a la fecha de inicio de clases, la
solicitud formal con visto bueno del jefe inmediato a las areas de Recursos Humanos
respectiva, la cual debe contener dias y horas solicitadas asi como la materia involucrada
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en la jornada laboral, anexando a dicha solicitud, certificacién de materias inscritas y su
respectivo horario con firma y sello de las autoridades académicas respectivas.

9.1.2.8.3. Una vez presentado el permiso de estudios a la Direccion y Areas de Recursos Humanos,
y después de haber analizado los tiempos y horarios requeridos, el solicitante debera
esperar la autorizacion que se le emitira para poder asistir a las clases.

9.1.2.8.4. Para gozar de esta licencia, el peticionario debera estar nombrado o nombrada en caracter
permanente y tener como minimo tres meses de servicio en el Ministerio segun
CLAUSULA 13. LICENCIAS.- Literal f). CCT.

9.1.2.8.5. Si durante el ciclo lectivo el empleado retira la materia para la cual ha solicitado permiso,
este debera informar por escrito a la Direccion y a las Areas de Recursos Humanos, segun
competa, de que dicho permiso ya no sera utilizado, y proceder asi a desactivar del
sistema el horario afectado.

9.1.2.8.6. Al finalizar el ciclo lectivo para el cual se ha solicitado permiso, el empleado debera
presentar a la Direccion y Areas de Recursos Humanos, constancia de notas que indique
gue los estudios fueron realizados, caso contrario, no se autorizara ningln permiso de
este tipo que sea solicitado posteriormente.

9.1.2.9. De los permisos por Duelo y Enfermedad Gravisima de Parientes.

9.1.2.9.1. Los empleados de la Institucién tienen derecho a gozar de licencia por duelo por el tiempo
de cinco dias habiles (CCT. Clausula No.13 Lit. b).

9.1.2.9.2. Por enfermedad gravisima de parientes podra gozar hasta por un maximo de quince dias
en el afio. Esta licencia la podra gozar el empleado(a) después de transcurrido los tres
meses del periodo de prueba.

9.1.2.9.3. Se reconocera Licencia por enfermedad o accidente grave de parientes por el tiempo de
hasta 15 dias, Unicamente cuando se trate de su cényuge o compafiero o compafiera de
vida, de sus hijos, padre, madre, abuelos, hermanos y hermanas y lo mismo cuando se
trate de personas que dependan econdmicamente de él o ella siempre y cuando consten
en el expediente de Recursos Humanos (CCT. Clausula No. 13, Lit. a)

9.1.2.10. De las Faltas de Asistencia Injustificadas.

9.1.2.10.1. Si un empleado incurriere en falta de asistencia de manera injustificada o las faltas de
asistencia no justificadas excedan de dos en un mismo mes, estas seran sancionadas
conforme a lo establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto.
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435 yoraat

9.1.2.10.2. La falta de asistencia por causa injustificada por mas de ocho dias consecutivos es
catalogada como ABANDONO DEL CARGO O EMPLEO (LEY DE SERVICIO CIVIL, Art.
54 Lit. g), en este caso se realizan los procedimientos respectivos para este tipo de
situaciones.

9.1.2.11. De las Licencias con Goce de Sueldo por Tiempo Compensatorio.

9.1.2.11.1. Se entendera por tiempo compensatorio aquel periodo en el cual se conceda el tiempo
que se ha laborado extraordinariamente y que no es remunerado. CLAUSULA No. 41.-
CCT.

9.1.2.11.2. En la solicitud de permiso por este motivo, debera anexarse la orden que justifique la
necesidad de haber laborado en tiempo extraordinario, ya sea por escrito o por correo
electrénico del jefe inmediato superior. Clausula No. 40. Trabajo en Tiempo
Extraordinario. CCT.

9.1.2.11.3. La licencia por tiempo compensatorio deberd tomarse dentro de los tres meses
siguientes de la realizacién del trabajo extraordinario. CCT, Clausula 41.- Remuneracién
del Trabajo en Tiempo Extraordinario. Inciso 3°. Caso contrario el tiempo compensatorio
caducara.

9.1.2.11.4. EIl goce del tiempo compensatorio, como prioridad, podra ser otorgado en la semana
posterior al tiempo trabajado como extraordinario, a criterio del Director respectivo.

9.1.2.11.5. El tiempo compensatorio debera solicitarse de manera anticipada por lo que no podra
utilizarse para ausencias injustificadas y llegadas tardias o salidas tempranas.

9.1.2.11.6. El tiempo laborado extraordinario en ningln caso podrd encomendarse por menos de
una hora Clausula N° 40 CCT.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

>

>

>

LEY DEL SERVICIO CIVIL. “Art. 31. Ademas de los que establezcan las leyes, decretos, reglamentos
especiales, son obligaciones de los funcionarios y empleados publicos o municipales “Asistir con puntualidad
a su trabajo en las audiencias sefialadas y dedicarse a él durante las horas que correspondan segin las
leyes y reglamentos respectivos”.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y
DESARROLLO TERRITORIAL. Control de Asistencia. “Art. 30.- Art. 31.- Art. 32. Art. 33.

DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO. Arts. 84, 85, 92, 99 y 100.

LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS. Arts. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,
8,9,10y12.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO
TERRITORIAL. Arts. 62 al 75.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO
TERRITORIAL CLAUSULA No.13. LICENCIAS

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. Art. 3 numeral 1; Art. 4, Art. 6
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11. CONTROL DE REGISTROS
Cadigo de Tiempo de . . S
Nombre del Documento Formato retencién Lugar de archivo | Disposicion final Responsable
Destruir los
documentos
fisicos y remitir
el archivo de | Encargado de
Formato de Solicitud de Permiso | rpii0g 14 5 afios Archivo Depto. documentos Co.ntrol _ de
Secretaria de Estado escaneados a la | Asistencia del
Unidad de | Personal
Gestién
Documental vy
Archivos.
Destruir los
documentos
fisicos y remitir
el archivo de
F d licitud de P i Archivo de la | documentos Encargado del
ormato ae Solicitu € Fermiso FRHO00-52 5 afios o personal en la
Gobernaciones Gobernacién escaneados a la L
. Gobernacion.
Unidad de
Gestién
Documental vy
Archivos.
Destruir los
documentos
Archivo de las fisicos y remitir Encargado de
. el archivo de
o ) areas de documentos Control de
Formato de Solicitud de Permiso | ppihg o3 5 afios Recursos Asistencia  del
Dependencias escaneados a la
Humanos que . Personal.
corresponda Unidad de
P Gestion
Documental vy
Archivos.
. En las
Destruir los .
Dependencias:
documentos
fisicos remitir Encargado de
Archivo de las y Control de
. el archivo de ) .
o ) ) areas de docUMentos Asistencia del
Formato de Solicitud de Licencia con | .00 =4 5 afios ReCUIsos Personal.
Goce de Sueldo escaneados a la .
Humanos que . En la Secretaria:
Unidad de
corresponda o, Encargado de
Gestion
Control de
Documental vy ; .
; Asistencia del
Archivos.
Personal
. En las
Destruir los .
Dependencias:
documentos
fisicos remitir Encargado de
Archivo de las y Control de
. el archivo de : .
o . o areas de documentos Asistencia del
Formato de Solicitud de Licencia sin | .00 oo 5 afios ReCUIsos Personal.
Goce de Sueldo escaneados a la .
Humanos que . En la Secretaria:
Unidad de
corresponda S, Encargado de
Gestion
Control de
Documental vy ) .
; Asistencia del
Archivos.

Personal
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12. ANEXOS.
A'\,'\l'f)xo NOMBRE DEL ANEXO
1 Formato de Solicitud de Permiso Secretaria
2 Formato de Solicitud de Permiso Gobernaciones
3 Formato de Solicitud de Permiso Dependencias
4 Formato de Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo
5 Formato de Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo
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ANEXO 1. SOLICITUD DE PERMISO SECRETARIA

CODIGO FRH00-11

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL e VNS TER IO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL . }l;& * | DE GOBERNACION

Y DESARROLLO

CUMPLEANOS |:|
PATERNIDAD |:|

MATRIMONIO I:l

OTROS I:I

SOLICITUD DE PERMISO u)umﬁmn TERRITORIAI
EL SAIVADOR
FRHO011

SOLICITANTE: CODIGO DE
MARCACION

DIRECCION / UNIDAD /

DPTO. ! AREA

CARGO: FECHA DE

JEFEINMEDIATO { EMISION

ENCARGADO:

| Mm o T 1 v o

INCAFPACIDAD ISSS I:’
ENFERMEDAD PERSONAL I:I

ENFERMEDAD FAMLIAR I:I

PERSONAL l:l
CITA ISSS l:l

MISION OFICIAL |:|

SINDICAL |:| FALLECIMENTO FAMLIAR D TIEMPO COMPENSATORIO |:|

ESPECIAQUE:
PERIODO SOLICITADO HORAS @ AUTORIZACION Y SELLO
DIA MES ANO DESDE HASTA 5 [\V70. BUENO JEFEINM EDIATO! ENCARG. DIRECTOR
1
2
3
4
5
PRESENTAR LA SOLICITUD DEL PERMISO A LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CON LA Reverso
ANTICIPACION QUE CORRESPONDE SEGUN EL MOTIVO
QUELO GENERA.
CASO CONTRARIO NO TENDRA VALIDEZ.
FIRMA DEL SOLICITANTE
(Ver condiciones del permiso al reverso)
USO EXCLUSIVO CONTROL DE ASISTENCIA
Nombre y Firma de quien recibe el permiso Fecha de Recepcion No. De Ingreso al Sistema
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-
T MINISTERIO DE
¥R D | GOBERNACION
R Y DESARROLLO

GOBIERNO DE TERRITORIAL
EL SATVADOR,

CONDICIONES DEL PERMISO

CODIGO

MOTIVOS - CONCEPTO

ANUAL

PER

PERMISOS PERSONALES: Se concedera un maximo de 5 dias con goce de sueldo en el afio a discrecion
del Director respectivo, debiéndose SOLICITAR CON 24 HORAS DE ANTICIPACION. (Clau. No.13
LICENCIAS, LIt. p) CCT).

40 HORAS

CISSS

CITA ISSS: Para recibir los servicios de salud que presta el sistema del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social a los asegurados y aseguradas. Anexar justificacion (copia de cita o consulta). SOLICITAR EL
PERMISO CON 48 HORAS DE ANTICIPACION. (Clau. No.13 LICENCIAS, Lit. e) CCT).

Anexar al permiso constancia o comprobante de permanencia en el ISSS.

TCOMP

TIEMPO COMPENSATORIO: Se entendera por Compensatorio el tiempo laborado fuera del horario normal
siempre y cuando esta haya sido autorizado previamente por el jefe inmediato por medio de una nota
escrita la cual debera ser anexada al permiso. (Solicitar antes a Control de Asistencia certificar el dia que
origina el tiempo compensatorio). La licencia por tiempo compensatorio podra tomarse dentro de
los3MESES siguientes a la realizacién del trabajo extraordinario.

NOTA: Para el TRABAJO EN TIEMPO EXTRAORDINARIO es requisito indispensable que medie orden por
escrito o por correo electrénico del jefe inmediato superior en la cual justifique la necesidad del trabajo en
tiempo extraordinario; sera decision de trabajador(a) aceptar laborar en dicho tiempo. En ninglin caso
podra encomendarse laborar en tiempo extraordinario por menos de una hora. Clau. No.40.- CCT

FALLE

FALLECIMIENTO FAMILIARES: La licencia sera por el tiempo de 5 dias habiles. Caso de defuncion de
parientes cercanos, padre, madre, hijos, conyuge o comparieros de vida, hermanos y hermanas. Anexar
Acta de Defuncion. (Clau.No.13. LICENCIAS. Lit. b) CCT)

ENFAM

ENFERMEDAD FAMILIAR / OBLIGACIONES FAMILIARES: Hasta 15 dias, llenar Solicitud de Permiso y
anexar Constancia médica que motiva la necesidad de su presencia. Solicitarlo en un plazo de 48 horas a
partir de su inasistencia por cualquier medio disponible, él o algtin pariente cercano y debera justificarlo al
momento de su reincorporacion al trabajo dentro de los 2 dias habiles contados a partir de su
reincorporacion al trabajo. Los dias de descanso semanal o de asueto que quedaren comprendidos en el
periodo de la licencia, no prolongaréan la duracién de esta. (Clau.No.13. LICENCIAS. Lit. a) CCT)

15 dias

MATR

MATRIMONIO: Licencia por 5 DIAS, esta prestacion se concedera siempre que se solicite y se acredite
con la presentacion del documento correspondiente, y se goce dentro de los 5 DIAS HABILES siguiente de
haberse realizado el matrimonio. SOLICITARLA CON UNA SEMANA DE ANTICIPACION. (Clau.No.13.
LICENCIAS. Lit. d) CCT)

PATER

PATERNIDAD POR NACIMIENTO O ADOPCION: Licencia de 3 DIAS habiles, se concedera a su eleccion
desde el dia del nacimiento de forma continua o distribuidos dentro los primeros 15 dias desde la fecha de
nacimiento. Presentar partida de nacimiento o certificacion de la sentencia de adopcién. (Clau.No.13.
LICENCIAS. Lit. u) CCT)

CUMP

CUMPLEARNOS: Se gozara de descanso remunerado el dia del cumpleafios de cada trabajador(a). Cuando
coincida con el DIA DE DESCANSO SEMANAL O DE ASUETO se le asignara el dia habil siguiente a su
celebracién. SOLICITARLO CON 2 DIAS DE ANTICIPACION. (Clau.No.13. LICENCIAS. Lit. g) CCT)
(Anexar Fotocopia de DUI)

1DIA
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ANEXO 2. SOLICITUD DE PERMISO GOBERNACIONES.

CODIGO FRH00-52

SOLICITUD DE PERMISO

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL e | stERIO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL ~ * ;'gg * | DE GOBERNACION
e Y DESARROLLO

PATERNIDAD l:l ENFERMEDAD PERSONAL

MATRIMONIO I:I ENFERMEDAD FAMILIAR

OTROS I:l

GOBIERNO DE TERRITORIAL
EL SALVADOR
FRHOO11
SOLICITANTE: CODIGO DE
MARCACION
GOBERNACION:
CARGO: FECHA DE
JEFEINVIEDIATO | BMISION
ENCARGADO:
| m o T 1 v o
CUMPLEARIOS I:l INGAPACIDAD ISSS |:’ PERSONAL |:|

|:| CITA ISSS |:|
|:’ MISION OFICIAL |:|

SINDICAL I:l FALLECIMIENTO FAMILIAR D TIEMPO COMPENSATORIO |:|

ESPECIFIQUE:
PERIODO SOLICITADO HORAS g AUTORIZACION Y SELLO
DIA MES ANO DESDE HASTA | 9@ GOBERNADOR

PRESENTARLA SOLICITUD DE. PERMISO A LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CON LA
ANTICIPACION QUE CORRESPONDE SEGUN EL MOTIVO
QUELO GENERA.

CASO CONTRARIO NO TENDRA VALIDEZ.

FIRMADEL SOLICITANTE

(Ver condiciones del permiso al reverso)

USO EXCLUSIVO CONTROL DE ASISTENCIA

Nombre y Firma de quien recibe el permiso Fecha de Recepcion

No. De Ingreso al Sistema
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ANEXO 3. SOLICITUD DE PERMISO DEPENDENCIAS. CODIGO FRH00-53

MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR LABORAL

Tl MINISTERIO
" » | DE GOBERNACION

Y DESARROLLO

SOLICITUD DE PERMISO (‘;:\Q.:.‘_.:L?I(;\,:; TERRITORIAL
L SALVA L
FRHO011
SOLICITANTE: CODIGO DE
MARCACION
DIRECCION / UNIDAD /
DPTO. | AREA
CARGO: FECHA DE
JEFEINVIEDIATO / EMISION
ENCARGADO:
M o T 1 VvV o
cunpLEafios || INCAPACIDAD 135S || personaL ||
PATERNIDAD I:l ENFERMEDAD PERSONAL |:| CITA ISSS |:|
MATRIMONIO |:| ENFERMEDAD FAMILIAR |:| MISION OFICIAL |:|

sinoicaL || FaLLECIMENTOFAMLIAR || TEMPOCOMPENSATORIO | |

OTROS I:l

ESPECIAQUE:
PERIODO SOLICITADO HORAS g AUTORIZACION Y SELLO
DIA MES ANO DESDE HASTA 8 RESPONSABLES DEAUTOREARELPERM IS0
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PRESENTAR LA SOLICITUD DEL. PERMISO A LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CON LA
ANTICIPACION QUE CORRESPONDE SEGUN EL MOTIVO
QUELO GENERA.

CASO CONTRARIO NO TENDRA VALIDEZ.

FIRMADEL SOLICITANTE
(Ver condiciones del permiso alreverso)

USO EXCLUSIVO CONTROL DE ASISTENCIA
Nombre y Firma de quien recibe el permiso Fecha de Recepcion No. De Ingreso al Sistema
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ANEXO 4. FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO.

SENOR MINISTRO DE GOBERNACION
Y DESARROLLO TERRITORIAL
E. S. D. 0.

Yo

CODIGO FRH00-54

, con

Documento Unico de Identidad No. , empleado(a) de

esta Secretaria de Estado, con cargo nominal de:

nombrado(a) en el sistema de pago

>

ubicado(a) en

, con el debido respeto

SOLICITO a usted, se me conceda licencia “CON GOCE DE SUELDO” por motivo

de: - , la cual compruebo con el documento anexo

extendido por el

término de dias, a paitir del / / al '

por el

del corriente afo.

AFP: NUP: ) PENSIONADO: SI__

Dicha peticién la hago basado(a) en el Articulo 5, 6, 7 y 9 de la Ley de Asuetos

Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

NO

>

Agradeciendo de antemano su deferencia y comprension a mi solicitud, me suscribo

de usted con todo respeto.

San Salvador, de de 20
Firma Firma
Solicitante Autorizado por
Nombre
Cargo
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ANEXO 5. FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO. CODIGO FRH00-55

SENOR MINISTRO DE GOBERNACION
Y DESARROLLO TERRITORIAL
E: S. D. 0.

Yo , con

Documento Unico de Identidad No. , empleado(a) de

esta Secretarfa de Estado, con cargo nominal de:

nombrado(a) en el sistema de pago

ubicado(a) en ) , con el debido respeto

SOLICITO a usted, se me conceda licencia “SIN GOCE DE SUELDO” por motivo

de: - __, la cual compruebo con el documento anexo

extendido por el = por el

término de dias, a partir del / / al / /

del corriente afio.

AFP: NUP:__ _ PENSIONADO: SI_~ NO__

Dicha peticién la hago basado(a) en el Articulo 12 de la Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y Clausula nimero 13 literal “k” del
Contrato Colectivo de Trabajo.

Agradeciendo de antemano su deferencia y comprension a mi solicitud, me suscribo

de usted con todo respeto.

San Salvador, de de 20
Firma Firma
Solicitante Autorizado por
Nombre
Cargo
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Reverso

LICENCIA SIN GOCE DE SALARIO. A los trabajadores y trabajadoras
que tuvieren un afio o mas de laborar para y bajo las 6rdenes del
Ministerio, se les concedera licencia sin goce de salario por motivos
personales durante un periodo de dos meses y en casos especiales
hasta por seis meses total o parcial dentro de un afio, con quince dias de
anticipacién a solicitud del trabajador o trabajadora. (Clausula No. 13.
LICENCIAS. Lit. k) CCT)
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