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ACUERDO No. 024/2021

EN El ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE CULTURA; San Salvador, veintisiete de mayo de dos
mil veintiuno.

CONSIDERANDO:

L Que, mediante Decreto Ejecutivo niimero UNO de fecha diecisiete de enero del afio dos mil
dieciocho, publicado en el Diario Oficial nimero DOCE, Tomo CUATROCIENTOS
DIECIOCHOQO, de fecha dieciocho de enero de dos mil dieciocho, se han efectuado
Reformas al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, y entre otros aspectos se adiciond en el
Titulo 11, el Art. 45-C, “MINISTERIO DE CULTURA?” con todas sus competencias.

IT. Que, mediante Acuerdo IN°495, de fecha 10 de diciembre de 2020, publicado en el Diario Oficial
niimero 249, Tomo N°429 en fecha 15 de diciembre de 2020 se nombrd a la Viceministra del
Ramo, Ad-honorem MARIEMM EUNICE PLEITEZ QUIN’ON"EZ, Encargada del
Despacho de Cultura con caricter Ad-Honorem.

IIL. Que, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 169 de la Constitucién de la Reptblica de
El Salvador, se estipula que el nombramiento, remocién, aceptaciéon de renuncias y concesién de
licencias de los funcionarios y empleados de la Administracién Publica y de la Fuerza Armada, se
regirin por el Reglamento Interior del Organo Ejecutivo u otras leyes y reglamentos que fueren
aplicables.

Iv. Que de conformidad a lo estipulado en el articulo 67 del Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo, cada Ministerio deber contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacién cuando fuere necesario, que juntamente con los Manuales de
Procedimiento, determinarin la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las
atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y
demas disposiciones administrativas necesarias.

V. Que de acuerdo al articulo 4 de la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién
contra las Mujeres, deberin armonizarse las leyes, reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto
juridico o administrativo originado en las instituciones del Estado que limiten o nieguen los
principios de igualdad, no discriminacién y los derechos entre mujeres y hombres.

VL Que es necesario contar con un Reglamento Interno de Trabajo, a fin de que se adapte y
contribuya a regular la relacién laboral de los empleados del Ministerio de Cultura.

POR TANTO y de conformidad a lo establecido en el articulo 45-C del Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo, en cuanto a las competencias que este Ministerio le confiere.
ACUERDA:

1.~ Emitir el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA DE EL
SALVADOR.

2.- El presente Acuerdo entrari en vigencia a partir de esta fecha.
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EN El ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE CULTURA,; San Salvador, veintisiete de mayo de dos
mil veintiuno.

CONSIDERANDO:

L Que, mediante Decreto Ejecutivo nimero UNQO de fecha diecisiete de enero del afio dos mil
dieciocho, publicado en el Diario Oficial ndmero DOCE, Tomo CUATROCIENTOS
DIECIOCHO, de fecha dieciocho de enero de dos mil dieciocho, se han efectuado
Reformas al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, y entre otros aspectos se adicioné en el
Titalo II, el Art. 45-C, “MINISTERIO DE CULTURA” con todas sus competencias.

1I. Que, mediante Acuerdo N°495, de fecha 10 de diciembre de 2020, publicado en el Diario Oficial
ntmero 249, Tomo N°429 en fecha 15 de diciembre de 2020 se nombrd a la Viceministra del
Ramo, Ad-honorem MARIEMM EUNICE PLEITEZ QUINONEZ, Encargada del
Despacho de Cultura con caricter Ad-Honorem.

III. Que, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 169 de la Constitucién de la Republica de
El Salvador, se estipula que el nombramiento, remocion, aceptacién de renuncias y concesion de
licencias de los funcionarios y empleados de la Administracién Pablica y de la Fuerza Armada, se
regirin por el Reglamento Interior del Organo Ejecutivo u otras leyes y reglamentos que fueren
aplicables.

IV. Que de conformidad a lo estipulado en el articulo 67 del Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo, cada Ministerio deberd contar con un Reglamento Interno y de Funcionamiento y un
Manual de Organizacién cuando fuere necesario, que juntamente con los Manuales de
Procedimiento, determinarin la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las
atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y
demds disposiciones administrativas necesatias.

V. Que de acuerdo al articulo 4 de la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién
contra las Mujeres, deberin armonizarse las leyes, reglamentos, resoluciones o cualquier otro acto
juridico o administrativo originado en las instituciones del Estado que limiten o nieguen los
principios de igualdad, no discriminacion y los derechos entre mujeres y hombres.

VL Que es necesario contat con un Reglamento Interno de Trabajo, a fin de que se adapte y
contribuya a regular la relacion laboral de los empleados del Ministerio de Cultura.

POR TANTO y de conformidad a lo establecido en el articulo 45-C del Réglamento Interno del Organo
Ejecutivo, en cuanto a las competencias que este Ministerio le confiere.
ACUERDA:

1.- Emitir el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA DE EL
SALVADOR..

2.- El presente Acuerdo entrari en vigencia 2 partir de esta fecha.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA

CAPITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- FINALIDAD

El presente Reglamento tiene por finalidad regular la gestién y las relaciones laborales entre el
Ministerio de Cultura, en su caricter de empleador, y las personas servidoras piblicas que estin a su
servicio; para que las mismas se desarrollen en condiciones de igualdad, equidad y no discriminacion.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Reglamento serin aplicables a las personas que presten sus servicios de
caricter permanente al Ministerio de Cultura, independientemente de si se encuentran vinculados
por sistema de Ley de Salarios, por contratos regulados por el Art. 83 de las Disposiciones Generales
de Presupuesto, por horas clases, o en plazas audicionables.

El presente Reglamento no se aplicari a las personas que presten servicios profesionales de cardcter
temporal, por tratarse de una prestacidn ocasional de servicios al Ministerio de Cultura.

Art. 3.- COMUNICACION

En los asuntos de trabajo el Ministerio de Cultura mantendrid una comunicacién efectiva con sus
trabajadoras y trabajadores para garantizar una adecuada prestacidén de los servicios culturales, a través
de los mecanismos establecidos en la Clausula No 24 del Contrato Colectivo de Trabajo.

La forma de comunicacién entre SITRASEC y el Ministerio de Cultura quedard sujeta a lo
establecido en las Clausulas No 4 y No 5 del Contrato Colectivo de Trabajo.

CAPITULO II
PRINCIPIOS ORIENTADORES Y MARCO LEGAL
APLICABLE

Art. 4.- PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DEL SERVICIO PUBLICO

El Ministerio de Cultura impulsard una gestiéon de las relaciones laborales que se encuentren basadas
en los siguientes principios fundamentales del servicio publico:

1. Sometimiento pleno al principio de legalidad.
2. Irrenunciabilidad a los derechos laborales reconocidos en la Constitucién, Tratados
internacionales, Contrato Colectivo de Trabajo vigente y demis leyes.

REGLAMENTOQO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA DE EL SALVADOR 1
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Igualdad de trato y oportunidades para las servidoras y servidores pablicos sin
discriminacioén alguna por motivos de género, sexo, identidad de género, orientacién
sexual, expresion de género, edad, raza, religidén, nacionalidad, opcién politica, afiliacién
sindical, discapacidad, estado familiar y de cualquier otra indole.

Meérito, desempeiio y capacidad como criterios orientadores del acceso al servicio pablico
y al desarrollo de la carrera administrativa.

Transparencia, objetividad y ética en las actuaciones de las y los servidores pablicos.
Estabilidad laboral y aplicacién del debido proceso en caso de desvinculacién laboral.

Buen trato, basado en el respeto a la dignidad de las personas que prestan sus servicios al
Ministerio de Cultura.

Eficiencia, eficacia y efectividad en el desempefio de las funciones.

Laicidad (Respeto entre Iglesia y Estado).

Art. 5.- MARCO LEGAL APLICABLE

El presente Reglamento Interno de Trabajo se fundamenta en el siguiente conjunto de normas y
regimenes legales aplicables a las personas servidoras pablicas:

1
2,
3

bl

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA DE EL SALVADOR

Constitucién de la Republica;

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (Art. 67)

Convenios de la Organizacién Internacional del Trabajo ratificados por el Estado
salvadorefio;

Ley de Procedimientos Administrativos

La Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la
Mujer, CEDAW;

La Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la
Mujer, conocida también como la Convencién Belem do Parj;

Ley de Servicio Civil;

Contrato Colectivo de Trabajo del Ministerio de Cultura;

Disposiciones Generales de Presupuestos;

. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Piblicos no comprendidos

en la Carrera Administrativa;

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos;

. Ley de Presupuesto General del Estado;

. Ley de Salarios;

. Ley sobre la Compensacién Adicional en Efectivo;

. Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con Discapacidad;

. Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus reglamentos;

. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social y Reglamento para la Aplicacién del

Régimen del Seguro Social;

. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidn contra las Mujeres;

. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres;

. Ley de Promocidn, Proteccién y Apoyo a la Lactancia Materna;

. Ley de Etica Gubernamental;

. Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

. Normas Técnicas de Control Interno

. Instructivo No. 5.063-D Normas y Procedimientos para el pago de incapacidades médicas

en caso de enfermedad, accidente comin, accidente de trabajo, maternidad y riesgos
profesionales.
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25. Decreto  Ejecutivo N©°1025/DV/2018 sobre la Jornada diaria de trabajo en Ia

Administracién Piblica.

26. Decreto Legislativo No. 335 que otorga licencia por paternidad a los empleados publicos.
27. Decreto Legislativo No. 208, que otorga Asueto Remunerado a los Empleados Pablicos

para celebrar el Dia del Padre.

28. Instructivo del Ministerio de Hacienda sobre nombramiento y contratacién de servicios

personales en la administracion; y

29. Carta Iberoamericana de la Funcién Pablica.

CAPITULO III

DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LAS

PERSONAS SER VIDORAS PUBLICAS

Art. 6.- DIGNIFICACION LABORAL Y CORRECTO DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES

El cumplimiento de los derechos laborales reconocidos en el marco legal vigente contribuird a la
dignificacién de las personas que laboran para el Ministerio de Cultura, favoreciendo al correcto
desempefio de sus funciones e impactando positivamente en la calidad de los servicios péblicos que se
ofrecen a la ciudadania.

Art. 7.- DERECHOS DE LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL
MINISTERIO DE CULTURA

De acuerdo con el imbito de aplicacién del presente Reglamento, las personas que prestan sus
servicios al Ministerio de Cultura tendrin los siguientes derechos:

1.

12.
13.
14.
15.

Derecho 2 la no discriminacién.

Derecho a la remuneracion.

Derecho a asuetos, vacaciones, licencias, aguinaldos y demis prestaciones en los términos
establecidos en las leyes.

Derecho a que se respete su jornada laboral en los términos establecidos en el Contrato
Colectivo de Trabajo.

Derecho a la salud y a la seguridad ocupacional.

Derecho a ser protegidas en casos de acoso sexual y acoso laboral.

Derecho al pago de seguridad social y previsional.

Derecho a un trato digno.

Derecho a la licencia por maternidad y lactancia.

. Derecho a la licencia por paternidad por nacimiento o adopcibn por tres dias.
. Derecho de jubilacidn, pensién o retiro.

Derecho a compensacién econdmica en caso de retiro voluntario.
Derecho al pago de indemnizacién en casos de supresion de plaza.
Derecho 2 la estabilidad laboral.

Derecho a la promocién o ascenso en condiciones de igualdad.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA DE EL SALVADOR 3
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16. Derecho a la ayuda por defuncién y al seguro de vida.
17. Derecho a la libertad de asociacion y a la negociacién colectiva.
18. Tener acceso a su expediente personal y a los resultados de evaluaciones de desempefio

Art. 8.- DEBERES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

Son deberes de las personas servidoras piblicas del Ministerio de Cultura, independientemente de su
nivel jerirquico:

1. Asistir con puntualidad a su trabajo y cumplir con la jornada laboral, segfin corresponda con
lo establecido en las leyes, el presente Reglamento y el Contrato Colectivo de Trabajo.

2. Cumplir con celo, diligencia, transparencia, probidad e imparcialidad, de acuerdo con lo que
exige su puesto de trabajo y la legislacién que rige sus funciones, las obligaciones y funciones
asignadas.

3. Utilizar en forma debida y conservar en buen estado los bienes y herramientas de trabajo que
les asigne el Ministerio de Cultura.

4. Guardar reserva y discrecién en el desempefio de sus funciones, atin después de haber cesado
en el desempefio de estas.

5. Rechazar dadivas, promesas, recompensas u otros incentivos por la realizacién de sus
funciones.

6. Conducirse con la debida correccién en las relaciones de trabajo.

7. Abstenerse de realizar actos lesivos de la dignidad humana, incluyendo acciones constitutivas
de acoso sexual y/0 acoso laboral.

8. Informar al Comité de Atencidn e Investigacion de situaciones de acoso sexual y/o acoso
laboral que puedan estar afectando a un servidor o servidora piiblica dentro del Ministerio de
Cultura;

9. Atender al piblico de forma esmerada y guardarle en todo momento la debida consideracién
y respeto.

10. Excusarse o declararse impedido o impedida para actuar en los casos determinados por la ley.

11. Velar por su propia seguridad y la de sus compafieras o compafieros, mediante el
cumplimiento de las normas de prevencidn de riesgos adoptadas en el lugar de trabajo.

12. Portar y utilizar adecuadamente el equipo de proteccién asignado.

13. Informar de cualquier riesgo potencial para la seguridad laboral en los centros de trabajo del
Ministerio de Cultura, incluyendo situaciones que puedan generar acoso sexual y acoso
laboral.

14. Apoyar las actividades para sensibilizar y visibilizar los problemas y formas de violencia que
afectan a las mujeres en los diferentes dmbitos y prestar la debida colaboracién en los eventos
que se realicen en funcidn de estos temas.

15. Informar a las autoridades competentes cuando se tenga conocimiento sobre un acto
presumiblemente ilicito por parte de una persona funcionaria o servidora pablica, dentro de la
institucion, sin importar la jerarquia o el cargo de quien lo comete.

Art. 9.- PROHIBICIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

Las personas servidoras piblicas del Ministerio de Cultura, en cualquiera de sus niveles jerirquicos,
tienen prohibidas las siguientes conductas:

1. Solicitar declaraciones, adhesiones o pronunciamientos, especialmente los relacionados con la
politica militante.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEIL MINISTERIO DE CULTURA DE EL SALVADOR
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Utilizar correos electronicos institucionales y otros espacios institucionales para fines ajenos al
cumplimiento de sus funciones.

Recoger o solicitar contribuciones de cualquier tipo, exceptuando aquellas que tengan
alguna finalidad humanitaria.

Ostentar en las oficinas distintivos o emblemas que acrediten al servidor o servidora piblica
como miembro de un partido politico.

Desempeiiar empleos de caricter privado incompatibles con el cargo o empleo, ya sea por
coincidir las horas de trabajo o por cualquier otra circunstancia, salvo en los casos permitidos
por la ley.

Acosar sexualmente a otro servidor o servidora pablica, a contratistas, personas voluntarias o
de servicio social, o a cualquier persona usuaria de los servicios pdblicos que ofrece el
Ministerio de Cultura.

Acosar laboralmente a un servidor o servidora piablica.

Divulgar informacién sobre procesos de investigacion interna relacionados con casos de
acoso sexual y/o acoso laboral.

Realizar discriminaciones por razones de orientacién sexual, identidad de género y/o
expresion de género.

Hacer discriminaciones entre los servidores piblicos por su condicién de sindicalizados o
tomar represalias hacia estos.

Usar violencia fisica, psicolégica o coaccionar para que los no afiliados ingresen a un
sindicato, a los afiliados para que no se retiren del mismo, o impedir a cualquiera el libre
ejercicio del trabajo sindical.

Ejecutar actos que tengan por finalidad impedir que se constituya un sindicato, impedir la
afiliacién del personal a estos o encaminar acciones para disolverlo o someterlo al control de
la administracidn.

Elaborar, publicar, difundir o transmitir, por cualquier medio, imigenes o mensajes visuales,
audiovisuales, multimedia o plataforma informitica con contenido de odio o menosprecio
hacia los empleados.

Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro de sus 4mbitos de trabajo como
forma de expresion de discriminacién.

Utilizar expresiones verbales o no verbales violentas que tengan por fin intimidar al personal.
Exigir pruebas de caricter invasivo como pruebas de embarazo, sifilis, VIH, entre otras, en
los procesos de ingreso, seleccién de personal o ascenso.

Fomentar o consentir actos delictivos.

Abstenerse de utilizar distintivos orientados a visibilizar los problemas y formas de violencia
que enfrentan las mujeres en sus diferentes 4mbitos, asi como negarse a prestar colaboracién
en los eventos organizados por el Ministerio para estos efectos.

Art. 10.- RESPETO A OTROS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

Los derechos, deberes y prohibiciones establecidos en las listas de los articulos precedentes se
encuentran basados en la legislacién vigente, no son literales ni taxativos y en ninguna forma deben
considerarse excluyentes de otros derechos, deberes y prohibiciones establecidos en las normas
administrativas o fuentes de derecho laboral, tales como los contenidos en las leyes, los Convenios
Internacionales de Trabajo ratificados por El Salvador, el Contrato Colectivo de Trabajo vigente y
otros reglamentos aplicables.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE CULTURA DE EL SALVADOR 5
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Art. 11.- OBLIGACIONES DEL MINISTERIO DE CULTURA
Respecto de su personal, el Ministerio de Cultura tendri las siguientes obligaciones:

1. Realizar procesos de seleccién, promociones y ascensos, con base al mérito;

2. Solicitar antecedentes penales y solvencia de la Policia Nacional Civil como requisitos de
ingreso;

3. Pagar el salario de su personal en la forma, cuantia, fecha y lugar establecidos en las leyes
pertinentes;

4. Proporcionar al personal los materiales, herramientas y equipos necesarios para el buen
desempefio de sus labores, asi como un lugar seguro para su resguardo;

5. Guardar respeto y consideracion al personal, absteniéndose de cualquier forma de maltrato
fisico, verbal y/o psicologico;

6. Conceder las licencias reguladas en las leyes, el Contrato Colectivo de Trabajo y en el
presente Reglamento;

7. Realizar traslados de trabajadores y trabajadores de acuerdo con lo estipulado en el Art. 37
de la Ley de Servicio Civil y la Clausula No 11 del Contrato Colectivo de Trabajo; y

8. Respetar los derechos laborales de su personal reconocidos en la Constitucién, leyes
vigentes, Convenios Internacionales de Trabajo ratificados, Contrato Colectivo de Trabajo
y los que emanen de cualquier fuente de obligaciones laborales.

9. El Ministerio de Cultura por medio de sus Directores, Jefes y Administradores de espacios
velard por proporcionar los insumos de bioseguridad en la cantidad y calidad adecuada; y
espacios de trabajo higiénicos a fin de garantizar la salud de las y los servidores piiblicos.

10. Proporcionar transporte institucional, segiin disponibilidad, o facilidad de transporte externo,
plblico o privado a las y los servidores pablicos, cuando en el marco de sus funciones deban
realizar actividades fuera de su sede, a partir de los quince Kilémetros de distancia.

11. Proporcionar viiticos segin lo establecido en las leyes secundarias y el contrato colectivo de
trabajo.

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Art. 12.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y JEFATURAS

Para el cumplimiento de sus funciones el Ministerio de Cultura se organizari en Direcciones
Generales, Direcciones Nacionales, Direcciones de Area y Unidades, las cuales podrin tener
presencia en todo el territorio nacional.

Las personas responsables de dirigir las estructuras descritas en el inciso previo serin las responsables
de asegurar el fiel cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.
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Art. 13.- FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
El Ministerio de Cultura debera desarrollar y fortalecer

procesos de gestion piblica para la construccidén de una institucién comprometida con los derechos
culturales y las necesidades de la ciudadania.

Art. 14.- MEDIDAS PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Las unidades organizativas descritas en el Art. 12 del presente Reglamento, se coordinarin
permanentemente con la Direccién General de Administracién y la Unidad de Talento Humano del
Ministerio de Cultura para la adopcién de las siguientes medidas que contribuirin al fortalecimiento
institucional:

1. Definir procesos de ingreso, seleccién de personal y ascensos con base en el mérito y la
aptitud, que permitan garantizar los fines y objetivos del puesto de trabajo;

2. Aplicacién anual de las evaluaciones del desempefio;

3. Detectar, con base a las evaluaciones del desempefio, las necesidades de capacitacién,
individuales y/o colectivas de las personas servidoras publicas;

4. Impulsar procesos de formacién cuando se determinen nuevos desafios institucionales o
nuevos procesos de trabajo determinados por la existencia de nuevas leyes, programas o
proyectos de Gobierno impulsados por el Ministerio de Cultura;

5. Realizar inducciones y capacitaciones para el personal de nuevo ingreso y/o para el personal
que es trasladado a nuevas funciones dentro del Ministerio de Cultura; y

6. Programar anualmente una capacitacién al personal sobre los contenidos de la Politica
Institucional de Género y sobre el Protocolo de Prevencion y Atencién de Casos de Acoso
Sexual y Acoso Laboral.

Art. 15.- EVALUACIONES DE DESEMPENO

Las evaluaciones de desempefio se aplicarin como un instrumento que permita la mejora continua de
las labores de las y los servidores piiblicos del Ministerio de Cultura y en ningiin momento serin
utilizadas de forma arbitraria o punitva.

Art. 16.- PARAMETROS PARA LA APLICACION DE EVALUACIONES DEL
DESEMPENO

Para el cumplimiento de su finalidad, las evaluaciones del desempetio deberin disefarse por parte de
la Unidad de Talento Humano con apoyo de las jefaturas de las diferentes unidades organizativas del
Ministerio, debiendo atender a los siguientes pardmetros:

1. Disefiar formatos de evaluaciones que permitan la transparencia y medir el rendimiento y
actitud de las y los servidores piiblicos del Ministerio, con objetividad e imparcialidad;

2. Establecer y comunicar al personal los criterios de evaluacién, tales como puntualidad,
diligencia, cumplimiento de las leyes y normativas que rigen sus funciones, habilidades para
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trabajar en equipo, cumplimiento diligente de sus funciones, entre otros relacionados
estrictamente a sus labores;

3. Comunicar como minimo con una semana de antelacion al personal del Ministerio el periodo
en que se realizari la evaluacidén anual de desempefio.

4. Establecer un canal de comunicacién para que el personal conozca los resultados de la
evaluacidn; e

5. Incorporar un mecanismo que permita a la persona servidora pablica recurrir en caso de
existir inconformidad en los resultados de la evaluacién ante la jefatura inmediata superior de
quien realiz la evaluacién.

Adicionalmente, las evaluaciones del desempefio deberin cumplir con lo estipulado en el inciso 6 de
la Clausula 30 del Contrato Colectivo de Trabajo.

CAPITULO V h
CULTURA DE CUMPLIMIENTO Y ERRADICACION DE LA
DISCRIMINACION

Art. 17.- PROMOCION DE UNA CULTURA DE CUMPLIMIENTO

Las jefaturas del Ministerio de Cultura desarrollarin de manera individual o conjunta, acciones que
posibiliten un cambio de patrones culturales y habitos institucionales que permitan incorporar valores
propios del servicio ptiblico de calidad y el estricto cumplimiento de las leyes y reglamentos que
regulan el funcionamiento del Ministerio por parte de las y los servidores piblicos.

Art. 18.- CAPACITACION EN DERECHOS Y DEBERES LABORALES

La Unidad de Talento Humano del Ministerio de Cultura realizari gestiones para capacitar a las y los
servidores puablicos en materia de derechos y deberes laborales, que permitan garantizar el
cumplimiento de éstos en favor del personal y de la ciudadania usuaria de los servicios que ofrece el
Ministerio.

Art. 19.- ERRADICACION DE LA DISCRIMINACION

Las personas titulares y jefaturas del Ministerio de Cultura deberin promover la existencia de
ambientes de trabajo libres de cualquier forma de discriminacién; y para ello adoptardn las siguientes

medidas:

1. Garantizar la igualdad de oportunidades en el egjercicio de los derechos laborales de su
personal, evitando por discriminaciones por motivos de sexo, identidad de género,
orientacidn sexual y/o expresion de género, color, edad, idioma, religién, culto, opinidn,
filiacién, origen nacional, étnico o social, posicién econdmica, necesidades especiales,
discapacidad fisica o mental, nacimiento o cualquier otra condicién, entre otros; en el
¢jercicio de los derechos laborales de su personal,

2. Garantizar la igualdad de trato y oportunidades en el acceso al empleo y durante la relacién
laboral;
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Capacitar a su personal sobre la identificacion de practicas y conductas que se consideran
discriminatorias en los lugares de trabajo;

Reevisar peridédicamente las politicas y normativas institucionales e identificar si alguna incluye
disposiciones discriminatorias, las cuales deberin ser sujetas de eliminacién;

Eliminar cualquier tipo de criterio que se base en la discriminacién en los procesos de
reclutamiento, seleccién y ascenso de personal;

Eliminar, en caso de existir, la aplicacién de pruebas de caricter invasivo o discriminatorio,
tales como, pruebas de embarazo, sifilis y/o VIH en los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal;

Dar cumplimiento al Art. 25 de la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la
Discriminacidén contra las Mujeres;

Otorgar los permisos correspondientes a las trabajadoras embarazadas del Ministerio, para que
puedan asistir a sus controles médicos; asi como también a las personas que se encuentran
padeciendo enfermedades crdnicas.

Garantizar el cumplimiento de la Ley de Equiparaciéon de Oportunidades Para Personas con
Discapacidad;

Garantizar la participacién igualitarias de hombres y mujeres en los procesos de ascenso de
personal;

Asegurar la igualdad y equidad entre hombres y mujeres en el acceso a capacitacién nacional e
internacional;

Formular programas y/o protocolos preventivos y de atencidn para casos de acoso sexual y/o
acoso laboral;

Considerar y justificar las faltas de puntualidad o ausencias al trabajo de servidoras ptblicas por
afectaciones fisicas o psicoldgicas derivadas por cualquier tipo de violencia. En ningtn caso se
solicitard que dichos permisos y ausencias se respalden a través de permisos personales. Para el
cumplimiento de esta obligacién, la Unidad de Talento Humano disefiard un formato especial
y confidencial que permita las justificaciones correspondientes;

Conceder la licencia por maternidad y paternidad; en caso de nacimiento y en caso de
adopcidn en los términos sefialados en la ley y el presente Reglamento;

Definir medidas que permitan compatibilizar las responsabilidades laborales con las
obligaciones familiares; y

Cualquier otra medida que permita asegurar el derecho a la igualdad del personal y la
eliminacién de cualquier forma de discriminacidon.

CAPITULO VI
ESTABILIDAD LABORAL, DEBIDO PROCESO Y
GARANTIA DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 20.- DERECHO A LA ESTABILIDAD LABORAL Y DEBIDO PROCESO

Se reconoce el derecho a la estabilidad laboral de las servidoras y servidores piiblicos del Ministerio
de Cultura en los términos sefialados en la Constitucion, las leyes, Tratados y Convenciones
Internacionales, Leyes secundarias y el Contrato Colectivo de Trabajo.

La estabilidad laboral estard sujeta al cumplimiento de obligaciones laborales, al desempefio eficiente
de las funciones y al respeto de los requerimientos éticos y disciplinarios establecidos en el marco
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legal vigente; por lo que la desvinculacién sélo procede por causas y mediante los procedimientos
establecidos en las leyes.

Art. 21.- GARANTIA DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Con la finalidad que el régimen disciplinario conforme al debido proceso, el Ministerio de Cultura
garantizari en todo procedimiento administrativo sancionador el derecho de defensa y audiencia de
las servidoras y los servidores pablicos, siguiendo los procedimientos correspondientes segiin el
régimen laboral aplicable, es decir, ante la Comisién de Servicio Civil, Tribunal de Servicio Civil o
Jjueces de Primera Instancia que conozcan de la aplicacion de la Ley de Garantia de Audiencia de los
Empleados Pablicos no Comprendidos en la Carrera Administrativa.

Art. 22 DEBER DE DOCUMENTACION

Para mantener un apropiado sistema de seguimiento frente al incumplimiento de los deberes y/o
prohibiciones de las servidoras y servidores publicos del Ministerio de Cultura, la Unidad de Talento
Humano con apoyo de las jefaturas, deberin documentar apropiadamente y oportunamente los
expedientes del personal con todas aquellas causas, circunstancias y pruebas sobre los incumplimientos
al régimen de deberes y prohibiciones de las servidoras y los servidores pihblicos, todo de
conformidad al marco legal vigente.

Art. 23.- CASOS DE INCUMPLIMIENTO REITERADO

Para establecer una conducta constituyente de infraccién y que sea reiterada en el tiempo, deberi
documentarse debidamente dicha circunstancia en todas las fechas en que la persona trabajadora haya
incurrido en la misma, haciendo constar la prueba pertinente en el expediente.

Art. 24.- RESPALDO DEL PROCEDIMIENTO

Es un deber de todo el personal del Ministerio de Cultura que interviene en procedimientos
disciplinarios, dejar constancia de todas las actuaciones por escrito.

Art. 25.- PRESENCIA DE REPRESENTACION SINDICAL

Las servidoras o servidores piiblicos a quienes se les atribuye una falta, podrin solicitar la
representacién de un directivo sindical para que le asista, en los términos establecidos en la Clausula
No 52 del Contrato Colectivo de Trabajo.
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CAPITULO VII
SOBRE CONDICIONES DE TRABAJO

SECCION PRIMERA
CREACION DE AMBIENTES DE TRABAJO ADECUADOS

Art. 26.- MEJORA PROGRESIVA

El Ministerio de Cultura adoptard medidas que mejoren progresivamente las condiciones de trabajo
de las personas servidoras pablicas y fomenten nuevos valores, actitudes y habitos de trabajo que
resulten en relaciones laborales mas armoniosas, contribuyendo a dignificar y mejorar los ambientes
de trabajo de las servidoras y los servidores piiblicos y que, como consecuencia, impacte en la mejora
de los servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Art. 27.- DIAGNOSTICOS DE CLIMA ORGANIZACIONAL

La Unidad de Talento Humano realizari bianualmente diagnésticos y estudios de clima
organizacional, con el objetivo de conocer los factores que inciden en la satisfaccién, motivacién,
productividad y rendimiento profesional de las servidoras y los servidores piblicos, y tomar
decisiones para la mejora continua.

Art. 28.- HERRAMIENTAS DE TRABAJO ADECUADAS

Las jefaturas con apoyo de las dreas administrativas correspondientes procurarin que las servidoras y
los servidores publicos cuenten, de acuerdo con su puesto y funciones, con las herramientas,
materiales, maquinarias y equipos para la efectiva realizacidén de su trabajo, y, en su caso, planificar y
gestionar la obtencidén de los mismos.

Art. 29.- ASIGNACIONES Y RECEPCION DE BIENES

La asignacion de bienes al personal del Ministerio de Cultura, asi como la recepcidén de los mismos
en caso de renuncia, traslado, despido o destitucién, atenderi a las normas establecidas en el Manual
para la Administracién de Bienes del Ministerio de Cultura.

Art. 30.- REVISIONES PERIODICAS Y DEBER DE CUIDADO

Las jefaturas con apoyo de las areas de administracién y mantenimiento, procurarin las revisiones
periddicas y continuas de los bienes y herramientas de trabajo que lo requieran, planificando su
adecuado mantenimiento y actualizando los planes de sustitucién al cabo de su vida atil a fin de
garantizar la seguridad personal y el normal funcionamiento de los servicios que con ellos brinda a la
ciudadanfa.
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Es deber de las personas servidoras piblicas cuidar y velar por el buen uso y funcionamiento del
equipo y bienes asignados; por lo que, también serd su deber reportar cualquier falla o dafio que
pueda afectar su buen funcionamiento.

La deduccién de la responsabilidad sobre el cuido y buen funcionamiento de los bienes y
herramientas de trabajo, se realizard de acuerdo con lo establecido en la Cliusula 29 del Contrato
Colectivo de Trabajo.

Art. 31.- PREVENCION DE RIESGOS

El Ministerio de Cultura velard por el cumplimiento de la Ley General de Prevencién de Riesgos en
los Lugares de Trabajo y de todas aquellas previsiones que aseguran la vida, salud, seguridad y medio
ambiente de trabajo a nivel individual y colectivo, con énfasis en el componente de riesgo psicosocial.

SECCION SEGUNDA
COMPATIBILIZACION DE RESPONSABILIDADES LABORALES Y
FAMILIARES

Art. 32.- INICIATIVAS

La Unidad de Talento Humano con apoyo de la Direccién General de Género y Diversidad
fomentard iniciativas destinadas a compatibilizar las responsabilidades laborales y familiares de
hombres y mujeres, tales como:

1. Definir procesos de capacitaciéon y/o formacién dentro de las jornadas de trabajo;

2. Orientar acciones que permitan y/o faciliten el cuido de las hijas e hijos del personal, tales
como dar cumplimiento a la Ley para Instalacién de Salas Cunas y Lugares de Custodia para
los hijos de los empleados y su Reglamento.

3. Otorgar facilidades para la asistencia a las actividades escolares de las hijas e hijos de las y los
trabajadores, por ejemplo, para poder asistir a entregas de notas, diplomas, presentaciones
escolares, ferias culturales y de ciencias de sus hijas o hijos, entre otras;

4. Apoyar las necesidades para el cuido de las hijas, hijos, padres, madres o conyuges en casos de
enfermedades que no sean graves pero que requieran de asistencia;

5. Y cualquier otra que permita a las trabajadoras y trabajadores responder a sus obligaciones
familiares que se encuentren reguladas en las leyes y en el Contrato Colectivo de Trabajo del
Ministerio de Cultura.

Art. 33.- DOCUMENTACION DE RESPONSABILIDADES FAMILIARES

La Unidad de Talento Humano procurari anualmente obtener informacién y registrar en el
expediente de cada servidora y servidor publico el tipo de responsabilidades familiares que asume, las
cuales se entenderin como las correspondientes respecto de hijos, hijas u otros miembros directos de
su familia que de manera evidente requieran de su cuidado y atencidn personal, para casos de muerte,
enfermedad, actividades escolares u otro tipo de emergencias, con respeto en todo momento del
derecho a la intimidad personal y familiar.
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La finalidad del registro de informacidn seri evaluar o determinar el tipo de facilidades o medidas que
se requieren adoptar en el Ministerio de Cultura para compatibilizar las responsabilidades familiares
con las laborales.

Art. 34.- LICENCIAS POR RESPONSABILIDADES FAMILIARES

A partir de los registros de informacién de responsabilidades familiares obtenidos, la Unidad de
Talento Humano podri evaluar la posibilidad de definir licencias, adicionales a las establecidas en la
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, para que su personal pueda asistir
a sus hijas e hijos o dependientes en casos de enfermedad comin que requieran de cuidados, para
asistir a actividades escolares de sus hijas o hijos, entre otras_consideradas en el Contrato Colectivo de
Trabajo.

Art. 35.- PROTECCION DE LA MATERNIDAD Y LACTANCIA

Las servidoras publicas del Ministerio de Cultura tendrin derecho a gozar de Ia licencia por
maternidad remunerada por dieciséis semanas, en los términos sefialados por la ley especial de la
materia y la Cliusula No. 20 del Contrato Colectivo de Trabajo. Asimismo, asegurard que a su
incorporacién después del periodo post natal tenga derecho de gozar de dos horas diarias
remuneradas para poder lactar a su hija o hijo, en los términos sefialados Ia Clausula No 20 del
Contrato Colectivo de Trabajo.

Las servidoras ptblicas del Ministerio tendran derecho de definir la forma en que harin uso de sus
dos horas diarias remuneradas y esta forma ser registrada y documentada por parte de su jefatura y la
Unidad de Talento Humano del Ministerio de Cultura.

El Ministerio de Cultura garantizard que las trabajadoras embarazadas no sean sometidas a labores que
impliquen un riesgo a su salud fisica y mental y /o que impliquen esfuerzos incompatibles con su
estado de gravidez o situacién de lactancia.

Queda terminantemente prohibida la destitucién de la mujer durante el embarazo, por el tiempo que
dure la licencia por maternidad y hasta seis meses posteriores a la finalizacion del descanso postnatal.

Art. 36.- LICENCIA POR PATERNIDAD Y ADOPCION

Todo trabajador del Ministerio de Cultura tendrd derecho a gozar de una licencia de tres dias
remunerados por el nacimiento de su hija o hijo. Esta licencia se podri gozar, a eleccién del
trabajador y en coordinaci6én con su jefatura inmediata, dentro de los primeros quince dias de la fecha
del nacimiento de su hija o hijo y podrd gozarse de forma continua o separada, en los términos
establecidos en la Clausula 14 literal f) del Contrato Colectivo de Trabajo.

La misma licencia se aplicard para el caso de adopcidn, la cual se podri hacer efectiva a partir de la
resolucion firme de adopcion.
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Art. 37 LICENCIA POR MATRIMONIO

Se reconoce al personal del Ministerio de Cultura, cinco dias de licencia por matrimonio, de acuerdo
con lo estipulado en la clausula 14 literal ¢) del Contrato Colectivo de Trabajo.

El personal solicitari esta licencia comunicandole a su jefatura inmediata con un minimo de
anticipacién de cinco dfas a la fecha de celebracién de su matrimonio civil o religioso.
Posteriormente al acto, remitirin el formulario de accién de personal a la Unidad de Talento
Humano, anexandole las certificaciones que puedan comprobar la celebracién del mismo.

Estas licencias podrin gozarse a partir del dia hibil siguiente a la celebracién del acto matrimonial,
pero los dias de descanso, asuetos o vacaciones que queden comprendidos dentro del periodo de los
cinco dias de licencia, no prolongarin la duracién de esta.

Art. 38.- LICENCIA POR CONVIVIO DEL DiA DE LA FAMILIA

Para el fomento de la unidad familiar y aplicacién de la cliusula 15 g) del Contrato Colectivo de
Trabajo, el Ministerio de Cultura concederi un dia de licencia remunerada a su personal para
celebrar el dia de la familia.

Para el goce de esta licencia, el sindicato comunicari la fecha de su convivio con dos semanas de
anticipaciéon al Despacho Ministerial, debiendo este, en un periodo de 5 dias hibiles, autorizari la
misma.

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracién, el sindicato remitird a la Unidad de
Talento Humanos ¢l listado de las personas participantes. En caso de que el personal no participe en
dicha actividad, se realizarin los descuentos respectivos.

Art. 39.- DERECHO DE SALAS CUNAS Y LUGARES DE CUSTODIA

El Ministerio de Cultura cumpliri con las disposiciones contenidas en la Ley de Regulacién e
Instalacién de Salas Cunas y Lugares de Custodia para los Hijos de los Trabajadores, su respectivo
Reglamento y con lo estipulado en el inciso final de la Cldusula No 20 del Contrato Colectivo de
Trabajo.

Art. 40.- PROHIBICION DE DISCRIMINACION POR
RESPONSABILIDADES FAMILIARES

Todas las servidoras y servidores piiblicos, independientemente de su jerarquia, deberin abstenerse de
realizar cualquier tipo de discriminacién hacia sus compafieras y compafieros de trabajo en virtud del
cumplimiento de sus responsabilidades familiares.
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SECCION TER CERA
PREVENCION, ATENCION Y ERRADICACION DEL ACOSO SEXUAL Y
ACOSO LABORAL

Art. 41.- MEDIDAS PARA LA PREVENCION, ATENCION Y
ERRADICACION DEL ACOSO SEXUAL Y LABORAL

Para la prevencion, atencidn y erradicacién del acoso sexual y laboral, el Ministerio de Cultura
implementari las siguientes medidas:

1. Adoptar y aplicar politicas de cero tolerancia frente al acoso sexual y laboral.

2. Sensibilizar y capacitar constantemente a las servidoras y los servidores piiblicos de nivel
técnico, directivo y jefaturas sobre el acoso laboral y sexual.

3. Difundir material informativo y realizar campafias de sensibilizacién frente a la problematica
del acoso laboral y sexual.

4. Designar o nombrar un irea o comité que sea responsable de atender a las victimas de acoso
laboral, sexual o de toda indole; recibir y tramitar las denuncias; monitorear constantemente y
colaborar, en su caso, en las investigaciones y sanciones.

5. Capacitar y formar constantemente a las personas que intervienen en la atenciéon de las
victimas de acoso laboral, sexual y de cualquier otro tipo.

6. Realizar una adaptacién de todos los instrumentos normativos que rigen el funcionamiento
del Ministerio de Cultura y de su personal, para incluir medidas que prevengan el acoso
sexual y el acoso laboral, asi como cualquier otra clase de acoso que pudiera darse.

SECCION CUARTA
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 42.- DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

La jornada de trabajo para el personal de las Oficinas Centrales del Ministerio de Cultura y de la
Direccion de Publicaciones e Impresos, serd de lunes a viernes de 07:30 a.m. a 03:30 p.m., con un
receso para la toma de alimentos de 12:00 meridiano a 1:00 p.m.

El personal que desempefia labores administrativas en las dependencias del Ministerio tendrd un
horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con un receso para la toma de alimentos de 12:00 meridiano a 1:00
p.m., de lunes a vienes. Si una unidad o dependencia con labores administrativas opta por tener el
mismo horario de las Oficinas Centrales podri solicitarlo mediante nota escrita al Despacho
Ministerial, quien lo autorizard siempre y cuando dicha modificacién no afecte la prestacion de los
servicios del Ministerio a la ciudadania.

Art. 43.- JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO DIFERENCIADOS

Las dependencias y/o unidades organizativas del Ministerio de Cultura que tienen un horario y
jornada de trabajo diferenciado, debido a la naturaleza de las funciones que realizan son las siguientes:
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Orquesta Sinfénica Nacional;

Teatros Nacionales;

Casas de la Cultura;

Parques Culturales;

Museos, parques y sitios arqueoldgicos;

Biblioteca Nacional de El Salvador Francisco Gavidia;
Archivo General de la Nacidn;

Red de Bibliotecas;

Centro Nacional de Artes y Escuela Nacional de Danza;
Compaiiia Nacional de Danza;

11. Coro Nacional; y

12. Sistema de Coros y Orquestas Juveniles.
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Art. 44.- ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

Las personas que integran la Orquesta Sinfénica Nacional desempenarin su horario de trabajo de
lunes a viernes de 08:00 a.m. a 12:30 p.m., para la realizacién de ensayos y otras actividades.

La entrada de integrantes de la Orquesta a cada concierto programado serd a partir de las 06:00 p.m.

En el caso del personal administrativo que labora en la orquesta tendrd un horario de 08:00 am. a
04:00 p.m. de lunes a viernes y segtin necesidades institucionales.

Art. 45.- TEATROS NACIONALES

El personal técnico del teatro laborard cinco dias consecutivos a la semana, incluyendo sibados y
domingos y/o cuarenta horas semanales, las cuales se asignaran de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Al personal que labora periodos adicionales por los turnos asignados, inclusive dias festivos, asuetos o
vacaciones, se le compensard de acuerdo con lo establecido en el Art. 113 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos, con énfasis en sus numerales 1, 3 y 6.

Art. 46.- CASAS DE LA CULTURA

Los Directores y Promotores de las casas de la cultura laborarin en horario de lunes a viernes de
08:00 am. a 12:00 meridiano y de 02:00 p.m. a 05:00 p.m. y el sibado de 07:00 a.m. a 12:00
meridiano y de acuerdo con las necesidades institucionales cuando asi les sea requerido.

En el caso del personal de enlace de las casas de la cultura, se ajustarin al horario del personal
administrativo del Ministerio de Cultura.

Art. 47.- PARQUES CULTURALES

El personal de servicio y mantenimiento de los parques culturales, laborard cinco dias consecutivos
en la semana, incluyendo sabados y domingos en un horario comprendido de miércoles a domingo
de 08:00 a.m. a 04:00 p.m. y de acuerdo con las necesidades institucionales y turnos de trabajo que
se definan para estos efectos.
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El personal administrativo laborard de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m. y de acuerdo con
las necesidades institucionales que se pudieran presentar con un receso para la toma de alimentos de
12:00 meridiano a 1:00 p.m.

Art. 48.- MUSEOS, PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS

El personal que brinda atencién al pablico laborard cinco dias consecutivos en la semana incluyendo
sibados y domingos y cumpliendo cuarenta horas semanales conforme a las necesidades
institucionales.

En el caso del personal de servicio y administrativo, laborari de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00
p.m. con un receso para la toma de alimentos de 12:00 meridiano a 1:00 p.m., y de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Art. 49.- CENTRO NACIONAL DE ARTES (CENAR) Y ESCUELA
NACIONAL DE DANZA

El personal nombrado en plaza de maestras 0 maestros laborard de acuerdo con las necesidades
institucionales, el tipo de plaza asignada y el horario de estudio que se establezca para la atencién de
las alumnas y alumnos inscritos.

En el caso del personal administrativo, laborara de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m. con un
receso para la toma de alimentos de 12:00 meridiano a 1:00 p.m. y de acuerdo con las necesidades
institucionales que le fueran requeridas.

Art. 50.- COMPANIA NACIONAL DE DANZA

El personal nombrado en plaza de bailarin, bailarina, técnicos, técnicas y maestras o maestros laborara
de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m., o de acuerdo con las necesidades institucionales y segin
el tipo de plaza asignada.

En el caso del personal administrativo laborard de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m. y de
acuerdo con las necesidades institucionales.

Art. 51.- CORO NACIONAL DE EL SALVADOR

Las y los cantantes, el Director o Directora, pianista y la o €l técnico archivista del Coro, cumplirin
los lunes, miércoles y jueves con un horario comprendido entre las 11:00 a.m. y las 7:00 p.m.; y los
martes y viernes, de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

De acuerdo con cada temporada, el personal del Coro Nacional deberd cumplir con los ensayos y
conciertos programados.

El personal administrativo del Coro cumplird con un horarto de lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00
p.m. con un receso para la toma de alimentos de 12:00 meridiano a 1:00 p.m. y de acuerdo con las
necesidades institucionales.
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Art. 52.- SISTEMA DE COROS Y ORQUESTAS JUVENILES
Las jornadas de trabajo del Sistema de Coros y Orquestas seran los siguientes:

1. Las jefaturas administrativas y operativas laborarin de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 3:30
p.m.

2. La Direccidn, el personal administrativo y operativo desarrollarin sus funciones de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

3. La Direccién Académica y los técnicos de luz y sonido laborarin de lunes a viernes de 9:00
a.m. a 5:00 p.m.

4. La persona encargada de proveedurfa y mantenimiento desempefiard sus funciones de lunes
a viernes de 10:00 a.m. a 6:00 p.m.

5. Los horarios de los profesores y profesoras se establecerin de acuerdo con las necesidades
institucionales, el tipo de plaza asignada y el horario de estudio que se establezca para la
atencién de las alumnas y alumnos inscritos.

Art. 53.- MODIFICACION DE HORARIOS

Los horarios establecidos para las diferentes dependencias podrin modificarse mediante justificacién y
de com@n acuerdo entre el personal y el Ministerio de Cultura, previa autorizacién por medio de
Acuerdo Ejecutivo en el ramo de Hacienda, todo de conformidad al Art. 84 numeral 3 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos y a la Clausula No 9 inciso final del Contrato Colectivo de
Trabajo.

Art. 54.- NECESIDADES INSTITUCIONALES

En caso de necesidades institucionales que requieran que las servidoras o servidores piblicos de
alguna estructura organizativa desarrollen funciones por turnos, la jefatura de la unidad informara por
escrito de las modificaciones la Unidad de Talento Humano, a efecto de elaborar el acuerdo
respectivo para autorizacion de la persona titular del Ministerio y proceder a actualizar el registro y
control de asistencia correspondiente; todo de conformidad con la ley y al Contrato Colectivo de
Trabajo.

Si por la necesidad del servicio se requiere que las y los servidores laboren en tiempo extraordinario,
la jefatura de la unidad organizativa donde se requiere de la extensién de los horarios de trabajo
informard a la Unidad de Talento Humano para obtener la autorizacidén respectiva, justificando la
situacién que generd la necesidad institucional extraordinaria, el tiempo en que se requiere la
extension del horario y los resultados que se esperan de la misma. Por la realizacién de labores en
horarios extendidos, se aplicarin las reglas contenidas en el Art. 113 de las Disposiciones Generales de
Presupuestos y en las Clausulas Nos. 9 y 27 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 55.- TIEMPO COMPENSATORIO

Cuando por la necesidad del servicio, en los términos establecidos en el articulo anterior, se haya
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compensatorio segun el Art. 113 numeral 6 de las Disposiciones Generales de Presupuestos y las
Clausulas Nos. 9 y 27 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Todo tiempo compensatorio generado por trabajo en dia de vacaciones, asuetos o descanso debera
programarse su goce en coordinacién con la jefatura inmediata, dentro de Ia semana en que se realiz
dicho trabajo. Para gozar del dia compensatorio se cuenta con todo el ejercicio fiscal, salvo las
excepciones plasmadas en el Contrato Colectivo de Trabajo, las cuales son favorables para los
servidores publicos.

De los trabajos extraordinarios que se realicen, sera estrictamente obligatorio que la jefatura inmediata
sea quien lo solicite por los medios idoneos dejando constancia y justificando la necesidad de su
realizacién. Todo trabajo extraordinario debera reportarse por medio de accién de personal dentro de
los tres dias siguientes a su realizacion, caso contrario no se registrarin como tal.

El tiempo compensatorio por trabajo extraordinario en el afio no podrd acumular mas de quince dias.

El tiempo compensatorio acumulado en el Gltimo trimestre de cada afio, podrd hacerse uso en los
primeros tres meses del siguiente afio.

Art. 56.- TIEMPO DE TRABAJO EFECTIVO

Las y los servidores pablicos, independientemente de su nivel jerdrquico, estin obligados a realizar sus
funciones en el horario que les corresponde, por lo que, queda estrictamente prohibido realizar
labores ajenas al quehacer institucional en los diferentes centros de trabajo, dependencias, areas y/o
departamentos.

Se entenderd por tiempo de trabajo efectivo, el tiempo que la persona trabajadora se encuentre a
disposicién del Ministerio de Cultura, incluyendo el tiempo de almuerzo o el tiempo que la persona
trabajadora permanezca inactiva por causa fortuita o fuerza mayor, segin lo estipulado en la clausula
No. 8 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Serd prohibida la inactividad de labores por negligencia de la persona trabajadora, asi como
permanecer en los pasillos, patios, aulas, talleres y resto de instalaciones del centro de trabajo
efectuando acciones diferentes a las establecidas en el cargo asignado seglin su nombramiento. El
incumplimiento de esta disposicién serd objeto de aplicacidon de medidas disciplinarias
correspondientes.

SECCION QUINTA
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 57.- DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL CONTROL DE
ASISTENCIA

El control de asistencia es el proceso mediante el cual se regula la asistencia y permanencia de todas
las servidoras y servidores publicos en su centro de trabajo, de acuerdo con la jornada laboral y
horarios establecidos.
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Es responsabilidad de las personas servidoras phblicas del Ministerio de Cultura concurrir
puntualmente y dar cumplimiento a los horarios de trabajo establecidos, debiendo registrar su
asistencia diaria a la entrada y salida de la jornada laboral en su lugar de trabajo.

El registro de asistencia se realizari mediante el sistema biométrico, o cualquier otro tipo de registro
o mecanismo establecido institucionalmente para comprobar la asistencia del personal.

La Unidad de Talento Humano, a través de la Coordinacién de Planillas y Asistencia, serd la
instancia encargada de llevar el control y registro de asistencia del personal y de consolidar los
reportes de asistencia emitidos por los encargados de asistencia de personal en las dependencias del
Ministerio de Cultura.

Las personas encargadas de las asistencias de las servidoras y servidores puablicos tienen la
responsabilidad de verificar que los registros diarios de ingresos y salidas del personal se realicen de
acuerdo con los horarios establecidos.

Las personas encargadas de la asistencia, seglin corresponda, serdn las responsables de administrar y
registrar los datos de ausentismo e impuntualidad de los empleados del Ministerio, a través de la
Administraciéon del Sistema de Asistencia, asi como de comunicirselo a las jefaturas inmediatas para
facilitar la aplicacidén de medidas preventivas o correctivas que correspondan.

Las personas encargadas del control de asistencia del personal informarin a las servidoras y servidores
piiblicos de las inconsistencias presentadas en sus marcaciones, tanto de ingreso como de salida, a
través de correo electrénico, teniendo cada persona a su disposicién la herramienta informatica de
Consulta en Linea, con la cual evitard la aplicacién de descuentos por faltas de asistencia o
impuntualidad que puedan ser justificadas a través de acciones de personal autorizadas por sus
jefaturas inmediatas y entregadas oportunamente. Para las personas que no cuenten con correo
electrénico o que no puedan realizar consultas en linea debido a la naturaleza de sus funciones, las
personas encargadas del control de asistencia les comunicarin a través de cualquier medio idéneo de
sus faltas de asistencia o impuntualidad que podrin ser justificadas para evitar la aplicacién de
descuentos en su salario.

El control de asistencia y permanencia del personal durante su jornada laboral en el centro de trabajo
es parte de la responsabilidad de las jefaturas, del personal de control de asistencia y del personal
obligado a cumplir con el horario de trabajo establecido para las funciones que desempenian.

Los registros de asistencia manual deberin remitirse a las personas encargadas dentro de los tres dias
habiles del mes siguiente, con excepcion de los casos fortuitos o especiales, en medios fisicos
adjuntindoles las acciones de personal que se hayan generado.

Las jefaturas inmediatas y superiores de las distintas unidades y dependencias del Ministerio de
Cultura serdn responsables de autorizar los formularios de acciones de personal o licencias presentados
por las empleadas y los empleados para respaldar las inconsistencias en las marcaciones de asistencia,
de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento, siendo las personas servidoras publicas las
responsables de darle trimite a titulo personal.

En caso de que los relojes para el registro de asistencia presenten fallas para la marcacidn, el personal
procederi a registrar su ingreso o salida de la jornada en forma manual y debera remitirlo al personal
encargado de control de asistencia de la Unidad de Talento Humano, para evitar la aplicacién de
descuentos.
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Todas las personas servidoras piblicas del Ministerio de Cultura estin en la obligacién de registrar
personalmente su asistencia en el lugar de trabajo, pero si por alguna razén olvidé marcar, debera
presentar el respectivo permiso autorizado como olvido de marcacidn, sin excederse de dos permisos
de entrada y dos de salida en el mismo mes, en los términos establecidos en el inciso final de la
Clausula 7 del Contrato Colectivo de Trabajo.

De no presentar justificacién alguna dentro los 3 dias habiles siguientes, serd sancionado segln lo
dispuesto en el Art. 99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

Todo permiso del que haga uso la persona servidora piiblica debera ser presentado a la encargada o
encargado del control de asistencias, a través del formulario designado para tal fin, a mas tardar en los
siguientes tres dias habiles después de haber gozado la licencia, debidamente firmado para constancia
de haber sido autorizado; caso contrario le serd aplicado el descuento respectivo con base a lo que
determinan las leyes y normas respectivas.

Art. 58.- IMPOSIBILIDAD DE MARCACION POR FALLAS

La persona servidora ptiblica que por fallas en el sistema de control de asistencia no le fuere posible
registrar su entrada o salida de la jornada de trabajo, deberi presentar debidamente autorizado por su
jefatura inmediata la accidon de personal correspondiente, a la persona a cargo de control de asistencia,
sefialando la dificultad de marcacion.

Art. 59.- EXCEPCION DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Quedan exceptuados del control de asistencia, las funcionarias y funcionarios que desempefian cargos
de confianza y las empleadas y empleados con enfermedades terminales para los cuales se emitird
Acuerdo firmado por la persona titular del Ministerio de Cultura.

El personal de confilanza que forma parte de la presente excepcidén deberd cumplir siempre con la
jormnada de trabajo correspondiente.

Art. 60.- SOBRE EL INCUMPLIMIENTO DE LA JORNADA DE TRABAJO

Las servidoras y servidores piiblicos que no cumplan con el tiempo establecido en su jornada de
trabajo estaran sujetos a los descuentos correspondientes.

La Unidad de Talento Humano seri responsable de llevar el registro y control de las asistencias. Para
ello, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, la Coordinacién de Planillas y Asistencia
elaborard un informe consolidado de las llegadas tardias injustificadas, faltas de asistencia
injustificadas, licencias y permisos de las servidoras y servidores piiblicos de cada unidad organizativa,
para la aplicacién de los descuentos que procedan, pero informando siempre al personal de la
aplicacién de los mismos para que, si es procedente, puedan presentar sus justificaciones.

Art. 61.- LLEGADAS TARDIAS
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Se considera llegada tardia el ingreso a su centro de trabajo después de la hora de ingreso establecida
en el horario de trabajo, lo cual es acamulado en minutos excedidos en forma diaria.

Las llegadas tardias no pueden compensarse con trabajos en horarios adicionales a la jornada diaria de
trabajo y tampoco podrin utilizarse las licencias de caricter personal para justificar llegadas tardias
motivadas por hechos distintos a casos fortuitos o de fuerza mayor. En este sentido, todas las llegadas
tardias sin justificacion estardn sujetas a los descuentos correspondientes.

Art. 62.- PERIODO DE TOLERANCIA EN LA MARCACION DE INGRESO

El tiempo miximo de tolerancia permitido al personal del Ministerio de Cultura en todas sus
dependencias y oficinas Administrativas, en el ingreso por la mafiana serd de cinco minutos de lunes a
viernes. El tiempo que se exceda a lo antes mencionado estara sujeto al descuento respectivo, es decir,
a la pérdida del sueldo correspondiente al periodo comprendido entre la hora de entrada y aquella en
que en que la persona servidora publica se haya presentado, en los términos establecidos en la
Clausula No 7 del Contrato Colectivo de Trabajo. El Ministerio de Cultura, a través de la Unidad de
Talento Humano, podri emitir una autorizacién de entrada tardia sin responsabilidad para el
trabajador o trabajadora, cuando por motivos de fuerza mayor o caso fortunito comprobados, no les
sea posible a las y los servidores pablicos llegar a tiempo a su lugar de trabajo.

Art. 63.- LLEGADAS TARDIAS RECURRENTES

La persona servidora phblica que en forma recurrente presente llegadas tardias en el ingreso a sus
labores, estard incumpliendo lo establecido en el Art. 31, literales a) y b) de la Ley de Servicio Civil,
quedando sujeta a las sanciones disciplinarias enumeradas en los Articulos 41, 44 y 53 literal a) de la
misma Ley.

Esta accidn deberi ser informada a la jefatura inmediata del empleado o empleada de forma oportuna
por la Unidad de Talento Humano y/o el o la responsable de control de asistencia de la dependencia
a la que pertenezca el empleado o empleada, para que sea evaluada por las autoridades de la Unidad
Organizativa correspondientes y se proceda a gestionar ante la instancia competente la aplicacién de
la sancién correspondiente.

Art. 64.- INASISTENCIA INJUSTIFICADA

Se comprende por inasistencia injustificada la ausencia de una persona servidora pfiblica en el horario
establecido para realizar sus labores, sin ninguna autorizacion, permiso y/o cualquier otra justificacion.
En estos casos, se aplicarin los descuentos que cotrespondan de acuerdo con los parimetros
establecidos en las leyes.

En ningln caso los descuentos aplicados podrin exceder al monto del sueldo devengado en el mes en
que se efectlien.

Art. 65.- CASOS DE INASISTENCIA, ABANDONO Y NO PRESENTACION
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Con ¢l objeto de adoptar las medidas administrativas y/o disciplinarias que correspondan, las jefaturas
del Ministerio de Cultura estin en la obligacién de informar la Unidad de Talento Humano, los casos

siguientes:
1. Inasistencia del personal a su cargo por un plazo de mis de ocho dias consecutivos sin causa
justificada;
2. Cuando el personal de nuevo ingreso que haya sido nombrado con una plaza, bajo cualquier
modalidad de contratacion, no se presente a trabajar en la fecha acordada;
3. Abandono del puesto de trabajo sin justificacidn; y
4. Falta de incorporacién del personal al concluir las licencias, vacaciones, suspensiones y/o
misiones oficiales sin causa justificada.
Art. 66.- ECONOMIAS SALARIALES

Los descuentos aplicados por llegadas tardias e inasistencias serin parte de las economias salariales del
Ministerio de Cultura.

Art.

67.- INASISTENCIAS POR CAUSAS JUSTIFICADAS

Las inasistencias justificadas serin motivadas por casos fortuitos y/o de fuerza mayor, tales como
accidentes, enfermedades y/o emergencias familiares y asistencias a misiones oficiales, atendiendo a las
reglas siguientes:

1.

La persona servidora publica que sufriere un accidente o enfermedad que conlleve a su
hospitalizacién dari aviso a la brevedad posible a la jefatura inmediata por medio de familiar o
compafiera o compafiero de trabajo. Esta situacion se justificard posteriormente con la
certificacion médica extendida por el médico privado y/o por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, para evitar la aplicacion del descuento respectivo. Cuando la incapacidad sea
extendida por médico privado, se requerird la respectiva convalidacién ante el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social.

La incapacidad que justifica la licencia por enfermedad que genera subsidio deberi ser
entregada a la Unidad de Talento Humano para la emisién de Resolucion Administrativa o
Acuerdo, mediante el cual la persona titular del Ministerio autorizari el goce del pago
correspondiente. Si la incapacidad proviene de un médico privado, previamente se deberi
seguir el trimite de homologacién ante el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

En caso de producirse una emergencia dentro de la jornada de trabajo por razones de
enfermedad grave o fallecimiento del padre, madre, hijas, hijos o coényuge de la persona
servidora publica, esta comunicari la situacion a su jefatura inmediata y/o0 a la Unidad de
Talento Humano de la Institucién, con la obligacién de presentar su permiso escrito
debidamente sustentado dentro de los tres dias habiles siguientes desde su reincorporacién
laboral.

Cuando una servidora o servidor plblico tenga que asistir a misiones oficiales dentro del
territorio nacional, seminarios, capacitaciones o efectuar trabajos de apoyo en otras
dependencias, por uno o més dias y por ello no pueda presentarse a su lugar de trabajo, deberi
presentar al encargado del control de asistencia con la debida anticipacidén o dentro de los tres
dias posteriores al evento, su respectivo permiso debidamente autorizado a fin de evitar los
descuentos por ausencias injustificadas.
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También se comprenderin como inasistencias justificadas las reguladas en la Cliusula No 22 del
Contrato Colectivo de Trabajo.

CAPITULO VIII

SECCION PRIMERA
ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS

Art. 68.- DISPOSICION GENERAL

Para el goce de los asuetos, vacaciones y licencias, las personas servidoras y servidores pitblicos del
Ministerio de Cultura estardn sujetos a lo establecido en la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de
los Empleados Pablicos, Disposiciones Generales de Presupuestos y a las Clausulas No 15, 16, 17, 18
y 20 del Contrato Colectivo de Trabajo, seglin sea el caso.

Art. 69.- DIAS DE LICENCIA Y ASUETOS REMUNERADOS
El Ministerio de Cultura otorgari asuetos remunerados, en las fechas que a continuacion se indican:

1. 1° de enero;

2. Jueves, viernes y sabado de Semana Santa;

3. 1° de mayo, dia del trabajador;

4. 10 de mayo, dia de la madre;

5. 17 de junio, dia del Padre;

6. 3,5y 6 de agosto, por las fiestas patronales de San Salvador;
7. 15 de septiembre, dia de la Independencia Patria;

8. 2 de noviembre, dia de los difuntos; y

9. 25 de diciembre, dia de la natividad.

También sera asueto el 1° de junio, solo cuando toma posesion el Presidente de la Repiiblica, asi
como el o los dias que por Decreto Legislativo se concedan.

Art. 70.- VACACIONES

Las y los empleados tendran derecho a un periodo de vacaciones cuya duracién serd de veinticuatro
dias distribuidos en tres periodos:

1. Ocho dias durante la Semana Santa;
2. Seis dias, del uno al seis de agosto; y
3. Diez dias, del veinticuatro de diciembre al dos de enero.

Ademis, los empleados piiblicos gozarin de descanso remunerado durante los: sdbados y domingos de
cada afio.
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Los empleados y empleadas de los departamentos fuera de San Salvador gozarin de vacaciones
durante los dias principales de las respectivas fiestas patronales, pero la vacacion de agosto se recortard
para ellos en el nimero de dias de vacaciones que se les conceda con motivo de aquellas fiestas, de
acuerdo con lo establecido en la Clausula No 26 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 71.- COMUNICACION DE FECHAS DE ASUETOS Y VACACIONES

Serd la Unidad de Talento Humano el encargado de emitir los avisos o comunicados al personal
referente a las fechas por motivo de vacaciones y asuetos remunerados, los cuales se enviarin por
medio de correo electronico Institucional y se publicarin en las diferentes carteleras del Ministerio de
Cultura, asi como también serdn remitidos a las Dependencias para la comunicacion correspondiente.

Art. 72.- DE LAS LICENCIAS

De acuerdo con lo establecido en el Art. 66 del presente Reglamento Interno, se reconoce el
otorgamiento de licencias al personal del Ministerio de Cultura, de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, el Contrato Colectivo de Trabajo
y las Disposiciones Generales del Presupuesto.

Art. 73.- SOLICITUD DE LICENCIAS INFERIORES O IGUALES A QUINCE

r

DIAS

La Unidad de Talento Humano elaborard un formulario para la tramitaciéon de licencias inferiores o
iguales a quince dias, el cual deberd contemplar como minimo la siguiente informacion:

1. El nombre completo de la persona servidora piblica solicitante, el cargo y la unidad a la que
pertenece.

2. Lafecha de solicitud, de otorgamiento de visto bueno y de autorizacién.

3. El detalle del tipo de licencia que se solicita y si la misma es con goce o sin goce de salario, de
acuerdo con lo establecido por la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados
publicos, el Contrato Colectivo de Trabajo y el presente Reglamento.

4. El tdempo solicitado.

5. La firma del solicitante y del responsable de otorgar el visto bueno.

Dentro de las licencias iguales o inferiores a quince dias se encuentran los permisos personales, la
otorgada por el dia de cumplearios, por el dia del trabajador cultural, el Gltimo dia hibil del mes de
diciembre, el tiempo otorgado por el dia de pago de parques culturales y sitios arqueoldgicos, por
matrimonio, por enfermedad sin certificado médico y por muerte de familiares.

La persona servidora publica tendrd el deber de anexar al formulario toda la documentacién que
respalde o justifique la solicitud de la licencia, con excepcidén de la solicitud de licencias de caracter
personal.
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Art. 74.- SOLICITUD DE LICENCIAS MAYORES DE QUINCE DiAS

Las solicitudes de licencia para ausencias mayores de quince dias se presentarin por medio de un
escrito dirigido a la jefatura inmediata, exponiendo las razones y los documentos que justifiquen el
otorgamiento de dicha licencia.

Obtenido el visto bueno por parte de la jefatura inmediata, el escrito de solicitud serd remitido al
titular de la institucién para que emita el acuerdo de otorgamiento de la licencia que cumpla con los
parametros establecidos en las disposiciones de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
empleados pablicos, el Contrato Colectivo de Trabajo y el presente Reglamento.

Art. 75.- LICENCIAS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los empleados pablicos, el personal del
Ministerio tiene derecho a cinco dias de permiso personal con goce de salario.

Para gozar esta licencia, el personal comunicari con tres dias, salvo emergencias, de anticipacién a su
jefatura inmediata de la intencién de hacer uso de su licencia y quedari a discrecion de este otorgarla
o no, pero en el caso de negar esta, deberd justificar su decisidn por escrito y podrin recurrir al
Director Nacional o General del cual dependan.

Los dias de permiso personal podrin fraccionarse en horas completas.

Para documentar esta licencia, el personal llenari el formulario de accidén de personal respectivo y lo
remitird 2 la Unidad de Talento Humano en un plazo maximo de tres dias hibiles después de haber
gozado la licencia.

Art. 76.- LICENCIA POR EL DiA DE CUMPLEANOS

De acuerdo con lo dispuesto en la Clausula 14 g) del Contrato Colectivo de Trabajo, se concederi al
personal del Ministerio un dia remunerado de licencia con motivo de su fecha de cumpleafios.

Para el otorgamiento de esta licencia, el personal coordinard con su jefatura inmediata, o en su
defecto con la Unidad de Talento Humano, el goce de la misma, debiendo comunicar su solicitud
con un minimo de tres dias de anticipacién.

Si el dia de cumpleafios del trabajador o trabajadora cae en un dia inhabil, tendra la posibilidad de
gozarlo siempre en un dia hibil pero teniendo siempre el deber de coordinar el goce de la licencia
con su jefatura inmediata o, en su defecto, con la Unidad de Talento Humano.

Art. 77.- LICENCIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE
CARACTER PUBLICO

Las personas servidoras ptblicas deberan solicitar la licencia inmediatamente tengan conocimiento de
la diligencia o llamamiento, debiendo adjuntar la respectiva constancia extendida por autoridad
competente que evidencie la necesidad de su participacién o asistencia. Se entenderd comprendida
dentro de este tipo de licencia cuando sea para cumplir con diligencias y trimites de carcter judicial
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o administrativo, especialmente en materia familiar y en los casos de violencia contra la mujer. En
estos casos la licencia durard el tiempo que sea necesario.

Debido a la naturaleza de esta licencia, las jefaturas, la Unidad de Talento Humano y/o la persona
titular de la institucidn estaran obligados a dar la autorizacién correspondiente.

Art. 78.- LICENCIA POR EL DiA DEL TRABAJADOR CULTURAL

De acuerdo con lo estipulado en la Clausula 15 ¢) del Contrato Colectivo de Trabajo se concederd
un dia de licencia remunerada para celebrar el dia del trabajador cultural, el Gltimo viernes del mes de
mayo de cada afio.

La Unidad de Talento Humano comunicard, con tres dias de anticipacién, por los medios
correspondientes del otorgamiento de esta licencia.

Art. 79.- LICENCIA DEL ULTIMO DfA HABIL DEL MES DE DICIEMBRE

De acuerdo con lo estipulado en la Clausula 15 ¢) del Contrato Colectivo de Trabajo se concederd
como licencia remunerada el Gltimo dia habil del mes de diciembre de cada afio.

Se exceptiian del beneficio de esta licencia al personal que labora en horarios especiales o por
instruccién de su jefatura inmediata cuando la necesidad del servicio piblico lo requiera, pero se
debera acordar con el trabajador o trabajadora otra fecha para poder gozar de la licencia.

Art. 80.- LAS LICENCIAS POR ESTUDIO

Las licencias por estudio en instituciones de educacién acreditadas dentro del pais se solicitarin a la
jefatura inmediata y la Unidad de Talento Humano en un plazo de quince dias previos al inicio de
los estudios. El personal que quiera gozar de esta licencia indicard el tiempo requerido para la
realizacion de sus estudios y si el mismo se tomara al inicio o al final de la jornada.

Para comprobar la realizacion de los estudios, las personas servidoras publicas deberin adjuntar a su
solicitud, los documentos que comprueben su inscripcién en el centro de estudios, asi como los
horarios correspondientes.

Las licencias para estudiar en el extranjero se solicitarin ante la persona titular del Ministerio con una
anticipacién de treinta dias hébiles al inicio de los estudios, indicando el tiempo que se requiere para
la realizacion de estos.

Art. 81.- LICENCIA PARA EL PAGO DEL PERSONAL DE PARQUES Y
SITIOS ARQUEOLOGICOS

Se concederin dos horas de licencia remunerada el dia de pago del personal perteneciente a los
parques culturales y sitios arqueoldgicos del Ministerio, de acuerdo con lo estipulado en la Cliusula
14 ¢) del Contrato Colectivo de Trabajo.
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Art. 82.- LICENCIAS POR ENFERMEDAD CON CERTIFICADO MEDICO

Se reconocen licencias por enfermedad de hasta noventa dias por enfermedad comiin o accidente de
trabajo.

Cuando la incapacidad extendida sea inferior o hasta por tres dias, el personal deberi llenar el
formulario de accidén de personal correspondiente al responsable de asistencia de su dependencia,
anexando la incapacidad respectiva en un plazo que no exceda de tres dias hébiles a la fecha de
incorporacion de las labores.

Aquellas Incapacidades mayores a tres dias, se deberin comunicar y remitir en un tiempo prudencial
que no exceda de cinco dias hibiles, ante los encargados de asistencia de cada dependencia o en su
defecto a la Unidad de Talento Humano.

En el caso de que una persona trabajadora esté hospitalizada, deberd presentar constancia o
certificacion médica, después de la incorporacidon a sus labores. Sin embargo, deberd informar por
cualquier medio de esta situacidén a su jefatura inmediata o, en su defecto, a la Unidad de Talento
Humano.

Si la incapacidad fuere hasta por quince dias deberd autorizarla la jefatura de servicio, pero si excede
de Jos quince dias, serd la jefatura de la respectiva unidad primaria quien autorice.

Art. 83.- LICENCIA POR ENFERMEDAD SIN CERTIFICADO MEDICO

Se reconoce al personal licencia por enfermedad sin certificado médico hasta por quince dias en cada
afio de servicio.

En casos de enfermedad se dari aviso de forma inmediata a la jefatura correspondiente, debiendo
llenar el respectivo formulario de accién de personal al reincorporarse a las labores, en un plazo que
no excede de tres dias hibiles.

Si el personal del Ministerio hiciera uso de esta licencia por enfermedad sin certificado médico por
un plazo que exceda de quince dias, se le realizarin los descuentos de salario correspondientes.

La asistencia a controles, citas y exdmenes médicos se pueden justificar por medio de esta licencia.

Art. 84.- LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE O ACCIDENTES DE
PARIENTES

Se concederi licencia remunerada de hasta por quince dias, por cada afio de servicio, para cuidar o
asistir casos de enfermedad grave o accidentes de los parientes del personal.

El personal comunicari a su jefatura inmediata, o en su defecto, a la Unidad de Talento Humano de
la situacién que requiere su presencia y deberi presentar documentos que comprueben la situacién
en un plazo que no exceda de tres dias hibiles, a partir de la reincorporacién a sus labores, como
parte del anexo de la accién de personal correspondiente.
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Art. 85.- LICENCIA POR MUERTE DE FAMILIARES

Se concederi una licencia remunerada de ocho dias al personal del Ministerio en caso de muerte de
su padre, madre, hijos, hermanos, cédnyuges o compafieros de vida y abuelos.

Al reincorporarse a sus labores después de la licencia, dentro de los tres dias hébiles siguientes, el
personal remitird a la Unidad de Talento Humano la accién de personal correspondiente con la
partida de defuncién que compruebe la muerte del familiar.

Art. 86.- LICENCIAS SINDICALES

En virtud del respeto a los derechos sindicales establecidos en convenios internacionales, los
miembros de las Juntas Directivas y representantes de los Sindicatos en las dependencias gozarin de
un dia de licencia remunerada a la semana para desarrollar sus reuniones ordinarias, el cual estari
definido y notificado al Despacho Ministerial. Adicionalmente los miembros de Junta Directiva
podrin solicitar licencias para el cumplimiento de otras tareas sindicales.

Los sindicatos acreditarin mediante nota enviada a la Unidad de Talento Humano a las y los
representantes de las dependencias para que puedan gozar de la licencia sindical semanal. El sindicato
emitiri copia de acuerdo o nota de asignacion de tarea sindical a los representantes de las
dependencias, cuando estas se desarrollen fuera del dia de la reunién semanal.

Para asistir a asambleas ordinarias y extraordinarias, se concederin licencia a las y los afiliados del
sindicato, de acuerdo con lo estipulado en la Clausula 15 b) del Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 87.- OTRAS LICENCIAS DE NATURALEZA SINDICAL

De acuerdo con el Contrato Colectivo de Trabajo, se reconoce un dia de licencia remunerado para
la conmemoracién del dia del sindicalista salvadorefio, el 31 de octubre de cada afio de servicio; y un
dia de licencia remunerada para la celebracién del dia de constitucién del sindicato mayoritario el 21
de agosto de cada afio.

Para gozar de estos dias, los sindicatos remitirin al Despacho Ministerial la solicitud de realizacién y la
persona titular del Ministerio deberi autorizarlos en un plazo que no exceda de cinco dias habiles a la
presentacién de la solicitud.

Después de la celebracién de las actividades, los sindicatos remitirin a la Unidad de Talento Humano
el listado de las personas participantes y en caso de personas que se ausenten de sus labores y no hayan
participado en dichas actividades, seran sujetas de los descuentos correspondientes.

Art. 88.- SOBRE EL TIEMPO DE PRESENTACION DE LA ACCION DE
PERSONAL

Toda accién de personal, presentada fuera del plazo establecido en el Reglamento, no se registrard
como tal por haber caducado el plazo para su presentacion, por lo que queda a responsabilidad del
personal presentarlo en forma y tiempo para evitar la aplicacién de descuentos.
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SECCION SEGUNDA
MISIONES OFICIALES

Art. 89.- INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE LAS MISIONES
OFICIALES

El Ministerio de Cultura elaborari un instructivo para regular el procedimiento para el otorgamiento
de licencias con goce de sueldo para el personal que realice misiones oficiales dentro y fuera de la
Repiiblica, el cual estari basado en las disposiciones de las siguientes normativas:

1.
2.
B

4.

Ley de Asuctos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos;

Disposiciones Generales de Presupuesto;

Reglamento para el Control de Misiones Oficiales realizadas por Funcionarios y Empleados
de Sector Pablico y Municipal, emitido por la Corte de Cuentas de la Repiblica; y
Reglamento General de Viiticos.

Art. 90.~- MISIONES OFICIALES DENTRO Y FUERA DEL PAfS

Se considerarin misiones oficiales dentro y fuera de la Repiblica, las siguientes:

1.

b

La representacion del personal del Ministerio de Cultura en eventos de caricter nacional o
internacional en los que es necesario dar a conocer o adquirir conocimientos, destrezas o
habilidades administrativas, financieras y las relacionadas con los programas culturales,
cientificos y tecnologicos que el Ministerio de Cultura impulsa y que contribuyan al
fortalecimiento institucional.

La participacién en los planes y programas de formacidén que fortalecen las competencias del
personal del Ministerio de Cultura y que conllevan a mejorar de acuerdo con sus funciones
y el cargo, la calidad de servicios en la administracién piiblica, del sector cultural educativo,
investigacidn, cientifico y tecnoldgico.

Asistir a reuniones de negociacién para la firma de convenios que sean de interés
institucional o estatal y de mutuo beneficio para los paises o instituciones suscriptores de los
mismos.

Intercambio de experiencias, pasantias; participacién en acciones que son parte de un
programa; programas de formacién como talleres, diplomados, seminarios, capacitaciones y
cursos; reuniones de trabajo; conferencias; foros; simposios; asambleas; visitas para
adquisicion de conocimiento;

Asistencia a diligencias judiciales o del Ministerio Piablico relacionadas con el quehacer
institucional del Ministerio de Cultura;

Otros eventos que la Titular del Ministerio de Cultura designe; y

Participacién en foros, conferencias y/o reuniones de caricter académico.

Art. 91.- TIPOS DE MISIONES OFICIALES

Las misiones oficiales se originarin por designacién directa del Despacho Ministerial, por seleccién,
por invitacién directa y por iniciativa de la persona participante.
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La designacién directa del Despacho Ministerial serd cuando la persona titular del Ministerio designe
directamente al personal para participar en una misién oficial.

La mision oficial por seleccidn se dard cuando una institucién o entidad cooperante convoca sobre
oportunidades de participacién al personal del Ministerio de Cultura y la seleccién es realizada por el
jefe inmediato, segiin sea el caso.

Por invitacién directa se entenderi cuando la institucion, entidad u organismo cooperante, sean estos
nacionales o internacionales, de forma directa invitan a un trabajador o trabajadora del Ministerio de
Cultura a participar a un evento relacionado con sus funciones o cargo que realiza en el Ministerio
de Cultura. Para participar en estas actividades serd necesario contar con la autorizacién de la persona
titular del Ministerio.

La misién oficial por iniciativa del participante se entenderd cuando ha sido gestionada directamente
por la o el empleado dicha Misién, el cual deberi estar relacionado con sus funciones o cargo y las
necesidades para el buen desempefio de su trabajo institucional. Este tipo de misidon deberd ser
autorizada necesariamente por la persona titular del Ministerio de Cultura.

Art. 92.- PERSONAL PARTICIPANTE DE UNA MISION OFICIAL

Todo el personal del Ministerio de Cultura serd elegible para participar en misiones oficiales siempre
que estas estén enfocadas al fortalecimiento de la naturaleza de las funciones o cargo asignadas al
personal participante y que cumplan con los requisitos técnicos, legales y de idoneidad establecidos
por los organizadores o entidades cooperantes y el Ministerio de Cultura.

Art. 93.- REQUISITOS GENERALES PARA PARTICIPAR EN UNA MISION
OFICIAL

1. Mantener el record laboral de conformidad a lo estipulado en el Art. 31 de la Ley de
Servicio Civil y cumplir con los requisitos de idoneidad para las misiones.

2. Presentar la documentacién completa, clara, legible y con sus respectivos anexos de la
misién: Invitacién o carta de aprobacién, documento que especifique y compruebe los dias
de realizacion y el beneficio que obtendri la institucion.

3. Para las misiones oficiales en el exterior debera presentar la documentacion para el trimite,
por lo menos con quince dias de anticipacion.

4. Para las misiones oficiales dentro del pais, se deberd presentar la documentacidon en un
tiempo prudencial de acuerdo con la naturaleza y caso en particular; de preferencia dos dias
de anticipacién como minimo.

5. Que, al momento de la solicitud, el empleado haya laborado para el Ministerio de Cultura

seis 0 mis meses continuos bajo cualquier sistema de contratacién o por Ley de Servicio

Civil, excepto las personas que por su cargo sean las idéneas para representar al Ministerio

de Cultura; previa justificacién mediante nota de la autoridad correspondiente.

No encontrarse en una misién al momento de ser postulado a una nueva mision.

7. Tener interés, compromiso y actitud de contribuir a la mejora de la calidad y el desempefio
de las funciones establecidas para su puesto laboral en el Ministerio de Cultura.

8. Desempefiar cargos, ya sean nominales o en funciones, que estén relacionados con la
especialidad o contenidos de la misién oficial.

oy

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIC DE CULTURA DE EL SALVADOR 31



.
“® e ;
»

ek \ MINISTERIO
oo w | DE CULTURA

GOBIERNO DE |
EL SALVAIDOR

9. No haber sido sancionado o suspendido el personal por faltas graves o muy graves en los
altimos dos afios por las autoridades competentes.

10. Suscribir una carta de compromiso con la persona titular del Ministerio de Cultura, para las
Misiones Oficiales en el Exterior, en la cual se contemplar que, al terminar dicha misién, se
retribuirin los conocimientos adquiridos en favor de los objetivos e intereses de la
Institucion.

11. Presentar a la jefatura inmediata un reporte de la mision oficial realizada dentro o fuera del
territorio nacional, para efectos de hacer constar su participacién y los beneficios_adquiridos
para el gjercicio de sus funciones o cargo en el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Art. 94.- VIATICOS

Tendrin derecho al reconocimiento y pago de viaticos todas las personas servidoras piblicas que
viajen en misién oficial, dentro o fuera del territorio nacional, debiendo fijirseles la cuota necesaria
para sufragar sus gastos de alojamiento y alimentacién. Ademis de la cuota de viitico, la persona que
viaje en mision oficial tendri derecho a que se le facilite transporte de la sede oficial al lugar de la
misién y viceversa; si no se le proporcionare vehiculo oficial, se le pagari los gastos de transporte
publico, considerando las disposiciones del Reglamento General de Viiticos y de la Clausula No 28
del Contrato Colectivo de Trabajo.

CAPITULO IX
OTRAS DISPOSCIONES RELACIONADAS A LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL

SECCION PRIMERA
SOBRE CONTRATACIONES Y EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Art. 95.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONTRATACIONES DE
PLAZAS NUEVAS Y VACANTES

Para la contratacién de plazas nuevas y vacantes el Ministerio de Cultura contemplard las
disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Civil y la Clausula 30 del Contrato Colectivo de
Trabajo para esos efectos, pero debiendo asegurar en todo momento el principio constitucional de
meérito.

Art. 96.- PRUEBAS DE SELECCION

Para realizar contrataciones de plazas nuevas y vacantes que garanticen el mérito, como minimo, la
jefatura inmediata que supervisard la plaza nueva o vacante en apoyo de la Unidad de Talento
Humano, aplicari las pruebas de seleccidén que permitan asegurar la idoneidad de las personas
participantes en los procesos de seleccién para asegurar el cumplimiento de los objetivos del puesto
de trabajo que se cubrira.
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Art. 97.- CURRICULUM VITAE CIEGO O NO DISCRIMINATORIO

Para asegurar la igualdad y no discriminacién en los procesos de contratacion, el Ministerio de
Cultura solicitari la entrega de curriculum vitae ciegos o no discriminatorios, los cuales no deberin
incluir:

1. Fotografia, para evitar discriminaciones en razdn del aspecto fisico de una persona;

2. Nombres; solamente se estipularan los apellidos de la persona, para evitar discriminaciones
en razdn del sexo;

3. Direccion, para no excluir a personas por su lugar de procedencia;

4. Edad, para evitar discriminaciones en razdn de esta; y

5. Estado familiar, para evitar exclusiones en virtud del cumplimiento de responsabilidades
familiares.

Art. 98.- ATESTADOS

Para poder realizar la contratacidén o nombramiento de una persona en plaza nueva o vacante, ésta
necesariamente entregari a la Unidad de Talento Humano, todos los atestados que comprueben su
formacidn académica y/o experiencia.

Art. 99.- ANTECEDENTES PENALES Y SOLVENCIA

Para poder hacer efectiva la contratacién o nombramiento, la Unidad de Talento Humano deberi
solicitar al aspirante seleccionado, la entrega de antecedentes penales y de la solvencia policial.

Art. 100.- EXPEDIENTES DEL PERSONAL

De acuerdo con lo dispuesto en la Cliusula No 13 del Contrato Colectivo de Trabajo, el Ministerio
de Cultura poseerd un expediente fisico y se creari gradualmente uno digital, para cada trabajadora y
trabajador, el cual contendra lo siguiente:

Documentos personales;

Hoja de registro de acciones de personal;

Nombramientos o ascensos;

Destacamentos o traslados;

Nivel académico;

Licencias varias, misiones oficiales, capacitaciones y evaluaciones, amonestaciones y
suspensiones; y

7. Actualizacién de datos, documentos por cambio de estado familiar, ordenes de descuento y
retenciones
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El expediente deberi estar debidamente foliado y archivado en la Unidad de Talento Humano.
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Las y los empleados, tendrin derecho a revisar, transcribir, solicitar copias o certificaciones de su
expediente en horas hibiles administrativas y bajo la supervisién de la Unidad de Talento Humano,
asi como también podran solicitar documentacidn relacionada a irregularidades o faltas que les sean
atribuidas. Una vez ingresada alguna documentacion relacionada a los expedientes en custodia por la
Unidad de Talento Humano, inmediatamente deberi ser incorporada al expediente del empleado
correspondiente y en ninguna circunstancia se podri extraer o eliminar documentacién alguna.

SECCION SEGUNDA
IDENTIFICACION DEL PERSONAL

Art. 101.- DE LA IDENTIFICACION DEL PERSONAL

Para conservar la seguridad del personal y la seguridad institucional del Ministerio de Cultura, las y
los servidores publicos utilizarin el carné institucional en un lugar visible en todo momento de su
permanencia dentro de cualquiera de las dependencias del Ministerio con presencia en el territorio
nacional.

Art. 102.- OTORGAMIENTO DE CARNE

El carné seri proporcionado a todo el personal, independientemente de su forma de vinculacién
laboral, por parte de la Unidad de Talento Humano del Ministerio de Cultura.

El camé deberd contener una fotografia de la persona, su nombre y su cargo dentro del Ministerio de
Cultura, asi como la vigencia de este.

En el caso del personal de nuevo ingreso, la Unidad de Talento Humano hari entrega de un carné
provisional mientras sea otorgado un carné oficial y definitivo.

Para el caso de personas que realizan trabajo voluntario y de servicio social dentro del Ministerio, las
Jjefaturas responsables de estas personas solicitarin a la Unidad de Talento Humano la extensién de un
carné que les identifique como voluntarios o estudiantes de servicio social y deberan establecer en el
mismo un periodo de vigencia.

Art. 103.- CASO DE EXTRAVIO DEL CARNE

En caso de extravio del carné se deberd comunicar inmediatamente a la Unidad de Talento Humano
y se solicitari la reposicién del mismo. El costo de la reposicién correrd por cuenta de la persona que
haya extraviado el carné.

SECCION TERCERA
USO DE UNIFORME

Art. 104.- PRESTACION DEL BENEFICIO DE UNIFORMES
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El personal del Ministerio de Cultura que goza de la prestacion del beneficio de uniformes es el
siguiente:

Personal administrativo y técnico;

Personal técnico de teatros y de las casas de la cultura;

Personal de campo, parques arqueoldgicos y culturales;

Personal artistico de elencos y escuelas de formacidn; y

Personal técnico especializado de mantenimiento de dependencias y
teatros.

M 1 B e

El otorgamiento de este beneficio se determinari de acuerdo con las disposiciones establecidas en la
Clausula 43 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 105.- USO DEL UNIFORME
El uso del informe sera obligatorio para las y los servidores ptblicos que gocen de este beneficio.

La Unidad de Talento Humano emitird los ineamientos para determinar el orden en que se utilizara
el uniforme en el transcurso de la semana laboral y las jefaturas de las diferentes estructuras del
Ministerio de Cultura serdn las responsables de garantizar que el personal subalterno cumpla con los
mismos.

En caso de incumplimiento por parte de la persona servidora piiblica en el orden del uso del
uniforme, la jefatura inmediata superior podri realizar un llamado de atencién verbal.

Art. 106.- REPOSICION DEL UNIFORME

En caso de necesitarse la reposicién de una o mis piezas del uniforme, el costo serd asumido por
cuenta del servidor o servidora publica solicitante, salvo en casos excepcionales.

’ CAPITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 107.- OBJETIVO

Las presentes disposiciones tienen como objetivo garantizar la armonia laboral y el funcionamiento
eficiente del Ministerio de Cultura y para tal efecto se establecen las posibles sanciones, segin la
gravedad o reincidencia de cada caso, debiendo aplicarse de manera progresiva y sin importar la
posicidén o jerarquia de fa persona servidora publica infractora.

Art. 108.- OBLIGACION DE DOCUMENTAR
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Las personas o instancias responsables de aplicar el régimen disciplinario que corresponda, tendrin la
obligacién de documentar todas las acciones disciplinarias impuestas a las servidoras y servidores
pablicos del Ministerio de Cultura.

SECCION PRIMERA
SANCIONES Y RESPONSABILIDADES

Art. 109.- DE LAS FALTAS

La falta disciplinaria es toda accién u omisién voluntaria o no, que contravenga las obligaciones,
prohibiciones y demis normativas especificas sobre los deberes de las y los servidores piiblicos que
prestan servicios en las diferentes dependencias del Ministerio de Cultura.

La accion de cometer una falta da lugar a la aplicacidn de la sancién correspondiente de acuerdo con
el Art. 41 de LSC.

Art. 110.- REINCIDENCIA

La reincidencia y reiteracién constituyen un serio agravante, por lo qué, serin debidamente
consideradas por parte de la Comisién de Servicio Civil del Ministerio de Cultura que conozca del
Caso.

Art. 111.- CALIFICACION DE LA GRAVEDAD

La calificacion de la gravedad de la falta y su correspondiente sancién es atribucién de la autoridad
competente y/o de la Comisién del Servicio Civil, en los procesos administrativos disciplinarios,
pero en todo caso se determinarin a través de criterios debidamente fundamentados.

Art. 112.- ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL

Los casos de acoso sexual y acoso laboral serin considerados como faltas dentro del Ministerio de
Cultura que darin lugar a la aplicacién de las sanciones correspondientes, incluyendo la del despido y
destitucion, segim la gravedad de los hechos acontecidos.

La investigacién y recoleccién de pruebas relacionadas con casos de acoso sexual y acoso laboral
dentro del Ministerio de Cultura estarin a cargo de una instancia creada exclusivamente para estos
efectos; pero el despido o destitucidén s6lo podri determinarse por medio de la Comisién de Servicio
Civil.

Art. 113.- DE LAS SANCIONES
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La normativa legal sefiala las sanciones a ser aplicadas por el cometimiento de faltas de caricter
disciplinario, tales como:

1. Amonestacién verbal o escrita la cual seri impuesta por la Jefatura del Departamento o
Dependencia, o quien haga sus veces, cuando se trate de infraccidén a lo dispuesto en la
presente normativa y que no impliquen incumplimiento de los deberes por parte de las
servidoras o servidores piiblicos.

2. La suspension sin goce de sueldo se aplicard en los términos establecidos en la Ley de
Servicio Civil.

3. Despido o destitucién aplicada mediante proceso administrativo disciplinario
correspondiente ante la Comisién de Servicio Civil. La servidora o el servidor publico
destituido queda inhabilitado para desempefiarse en la Administracion Pablica bajo cualquier
modalidad contractual en un periodo no menor a los seis meses contados desde la fecha de la
destitucién y/o nunca antes del término sefialado en la sentencia respectiva, cuando hubiere
sido ordenada judicialmente.

En todos los casos las sanciones impuestas deben estar incluidas en el expediente laboral de cada
empleado.

SECCION SEGUNDA
AMONESTACION

Art. 114.- IMPOSICION DE AMONESTACIONES

Seran sancionados con amonestacién oral privada los funcionarios, funcionarias y empleados o
empleadas que cometan una falta pero que no impliquen incumplimiento de los deberes expresados
en la Ley.

Art. 115.- PROGRESIVIDAD

Si antes de transcurrir el término de un mes de la primera amonestacion, la persona infractora
mereciere otra por cometimiento de una falta, la amonestacion se hara por escrito.

Los Directores Generales, Directores Nacionales, Directores de Area y Jefes de Unidades estin
facultadas para imponer éste tipo de amonestaciones, previa audiencia a la persona servidora piblica
infractora para que se pronuncie sobre la falta que se le atribuye.

Art. 116.- LEVANTAMIENTO DE ACTA

De la imposicién de las amonestaciones verbales o escritas deber levantarse el acta correspondiente
por parte de la jefatura inmediata supetior. Para la aplicacién de este tipo de amonestaciones, como
medida de transparencia de proceso, la jefatura inmediata superior deberi contar con la presencia de
testigos o terceras personas durante su aplicacidn, incluyendo la del representante sindical de Ia
organizacién a la que pertenezca la servidora o servidor piiblico infractor.
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SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

Art. 117.- DISPOSICIONES PARA LA SUSPENSION

Seran sancionados con suspensién sin goce de sueldo los funcionarios, funcionarias o empleados,
empleadas que no cumplan con sus deberes, y cuando la falta cometida no amerite su destitucién o
despido.

La jefatura inmediata del empleado o empleada, con apoyo de la Unidad de Talento Humano y/o de
la Direccién General de Asuntos Juridicos, deberi fundamentar la procedencia de la presente sancién
y solicitar a la persona titular del Ministerio que gestione ante la Comisién de Servicio Civil su
aplicaci6n, debiendo adjuntar la documentacidn de respaldo que considere pertinente.

El procedimiento para la aplicacién de la suspension sin goce de sueldo se realizari en los términos
establecidos en el Art. 45 de la Ley de Servicio Civil.

SECCION CUARTA
CASO ESPECIAL DE SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

Art. 118.- DISPOSICIONES SOBRE LA SUSPENSION SIN GOCE DE
SUELDO

Procederi cuando por autoridad competente se decrete contra la persona servidora piblica auto de
detencién, por delito doloso que no admita excarcelacién o por delito excarcelable mientras ella no
se haga efectiva. La suspension durard por todo el tiempo que se mantenga el auto de detencidn sin
hacerse efectiva la excarcelacién, excepto si se tratare de delitos comprendidos en el Titulo VII, Libro
II del Cédigo Penal o cometidos contra superiores jerirquicos, en cuyo caso, la suspensién
continuari aunque se excarcele al indiciado.

Si conforme a las condiciones antes descritas 1a suspension durare mais de tres meses, dard lugar al
despido conforme a lo establecido en el articulo 53 literal f) de la Ley de Servicio Civil. Si después de
tres meses de haber sido suspendido el empleado, se pronunciare auto de sobreseimiento o sentencia
absolutoria firmes, la persona servidora pablica tendrd derecho a ser tomada en cuenta para ocupar
cualquier cargo vacante que sea de igual clase al que desempefiaba todo a juicio de la Comisién de
Servicio Civil a quien se solicitard opinidén en debida forma.

En los casos de este apartado bastari el informe del Juez respectivo para acordar la suspension.

La Jefatura inmediata superior al tener conocimiento de este hecho, deberd informarlo por escrito, y
de manera inmediata, la Unidad de Talento Humano, para que éste a través de la Direccién General
de Asuntos Juridicos tramite el informe del Juez respectivo y/o la certificacién de la Sentencia.
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SECCION QUINTA
SUSPENSION PREVIA

Art. 119.- REGLAS PARA LA SUSPENSION PREVIA

Cuando la permanencia de la persona servidora piiblica constituya grave peligro para la
administracién o fuere sorprendido infraganti cometiendo cualquiera de las faltas enumeradas en los
articulos 32, 53 y 54 de la Ley de Servicio Civil, la autoridad o jefatura podri acordar, sin ningfin
trimite la suspensién previa del servidor o servidora y al hacerlo asi lo comunicari, dentro de los 3
dias hibiles después de ser emitido el acuerdo, a la Comisién de Servicio Civil en la misma nota que
manifieste su decision de destituirlo o despedirio.

En todo caso la suspensidén deberi acordarse en cualquier momento si el cargo que se imputa al
empleado o empleada constituyere delito y fuere decretada su detencidn.

La suspensién durari hasta que se pronuncie la resolucién definitiva, y si fuere favorable para el
servidor o servidora pablica se le pagari el sueldo que corresponda al lapso de la suspension, excepto
si se hubiere acordado a consecuencia de auto de detencion.

En caso de no comunicar la jefatura de unidad, la suspensién, dentro del plazo fijado, ésta se tendra
por no aplicada y Ia persona servidora piiblica continuard en sus labores.

CAPITULO XI ;
PROCEDIMIENTOS EN CASOS DE TERMINACION
LABORAL

SECCION PRIMERA
SUPRESION DE PLAZAS

Art. 120.- DE LA SUPRESION DE PLAZAS

Esta se refiere a la eliminacién del puesto de trabajo de las personas comprendidas en la carrera
administrativa vinculadas mediante una plaza por Ley de Salarios.

En virtud del respeto al derecho al trabajo y a la estabilidad laboral consignados en la Constitucién de
la Reptiblica y los Tratados Internacionales, la administracidn ministerial deberd comprobar de forma
irrefutable que una plaza ha dejado de ser necesaria para los intereses del Estado, antes de someterla a
un proceso de supresion.,
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En estos casos, de conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Servicio Civil, la
persona servidora piblica afectada por la supresiobn de plaza tendri derecho a recibir una
indemnizacién equivalente al sueldo mensual correspondiente a dicha plaza, por cada afio o fraccién
que exceda de seis meses de servicios prestados conforme a las proporciones y condiciones
determinadas en el referido articulo.

SECCION SEGUNDA
DESTITUCION Y DESPIDO DE EMPLEADOS COMPRENDIDOS EN LA
CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 121.- REGLAS PARA PROCEDER A LA DESTITUCION O DESPIDO

El Articulo 41 literal g) de la Ley de Servicio Civil establece la destitucién y el despido como parte
de las sanciones disciplinarias mas graves, respectivamente, que pueden imponerse a un empleado o
empleada perteneciente a la carrera administrativa.

Las causales para iniciar el proceso de despido y destitucion son las reguladas en los art. 53 y 54 de Ia
Ley de Servicio Civil, respectivamente.

La destitucion y el despido regulados en la Ley de Servicio Civil para las personas comprendidas en la
carrera administrativa solamente pueden ser impuestos por la Comisiéon de Servicio Civil. Por lo cual,
la jefatura inmediata del empleado o empleada, con apoyo de la Unidad de Talento Humano y/o de
la Direccion General de Asuntos Juridicos, debera fundamentar la procedencia de las sanciones que
correspondan y solicitar al titular del Ministerio que gestione ante la Comisidén de Servicio Civil su
aplicacién, debiendo adjuntar la documentacidn de respaldo que considere pertinente: Actas,
informes, memorandos, entre otros.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES FINALES

Art. 122.- SOCIALIZACION Y EVALUACION

El presente Reglamento, luego de su aprobacion, seri socializado con el personal que labora para el
Ministerio de Cultura, a través de los medios que se estime pertinentes, para su conocimiento y
respectivo cumplimiento.

El presente Reglamento podri ser evaluado, revisado y actualizado en los siguientes casos:

1. Por modificaciones a las leyes que lo rigen;

2. Por disposicidén de las autoridades superiores;

3. Cuando la Unidad de Talento Humano justifique su modificacién ante las instancias
correspondientes; y
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4. En los casos no previstos en el presente Reglamento, se estard dispuesto en lo que fuere
aplicable en legislacién especial y secundaria vigente, asi como en la normativa internacional
y Principio del Derecho Laboral favorables a los intereses de los trabajadores.

Art. 123.- DE LO NO PREVISTO

Lo que no estuviere previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo se resolverd de acuerdo
con lo establecido en la Constituciéon de la Reptblica, la Ley de Servicio Civil, los Convenios
Internacionales de Trabajo ratificados por El Salvador, el Contrato Colectivo de Trabajo y en el resto
de las leyes y reglamentos laborales vigentes.

Art. 124.- VIGENCIA

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento entrarin en vigencia a partir de la fecha de
su aprobacion.

En la ciudad de San Salvador, a los veintisiete dias del mes de mayo de dos mil veintiuno —

COMUNIQUESE. -

DIOS UNION LIBERTAD
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