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4. A las jefaturas se referirá a todos los empleados del MOPT que tienen 

personal bajo su mando. 

3. A los titulares se referirá al señor Ministro y Viceministros. 

2. La GDTHCI se entenderá que se refiere a la Gerencia de Desarrollo del 

Talento Humano y Cultura Institucional. 

l. El MOPT se referirá al Ministerio de Obras Públicas y de Transporte. 
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Cuando en el texto del presente manual se mencione: 

Este documento contiene un objetivo general y dos específicos, el fundamento del 

marco legal que regula la materia, la cobertura o ámbito de aplicación, así como 

también las instrucciones relativas a la asistencia y puntualidad de los funcionarios 

y servidores del MOPT y la normativa del uso de las diferentes licencias de 

conformidad a las leyes vigentes. 

Con el objetivo de contar con una herramienta de administración del talento humano, 

que sirva de base y criterio para el control de asistencia y puntualidad del personal 

del Ministerio de Obras Públicas y de Transporte, la Gerencia de Desarrollo del 

Talento Humano y Cultura Institucional ha elaborado el presente manual, con la 

finalidad de facilitar el conocimiento de términos y conceptos causales de permisos y 

licencias a los que tienen derecho todos los empleados del ministerio, de conformidad 

a las leyes que rigen la materia. 

Introducción 
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2. Proporcionar a lasl~faturas una herramienta q~e contenga las causales de 

permisos y licencias, y que norme y facilite los procedimientos en el control de 

asistencia y permanencia de empleados en sus respectivos puestos de trabajo. 

Objetivos Específicos: 

Facilital:'áia Gerencia u.v ... ·~c~..., •.. ~.~~~"'' 

las jefaturas del 

causales de permisos 

corporativas y los dos v 

Objetivo General: 

Cultura Insti~#bonal y a 

el conocimiento de 

'·""'" .. .,,~ ..... ,.,._: ..... ,e integra las unidades 

l. Armonizár' las normas y para el control/de asistencia y 

puntualidad del personal en las distintas dependencias del MOPT. 

Objetivos 

5. A funcionarios se referirá a los titulares, asesores, directores, subdirectores, 

gerentes, subgerentes, jefaturas y a todo empleado de la Institución que tengan 

personal a su cargo y que por ende tiene facultad de tomar decisiones y que ha 

sido nombrado de conformidad a la ley. 

6. A servidores se ref~xirá a todos 1b~i~mpleados 4§lMOPT. 
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Las instrucciones y procedimientos contenidos en el presente manual son aplicables 

a los funcionarios y servidores de las diferentes dependencias del MOPT, cuyas 

remuneraciones sean pagadas con recursos del Fondo General de la Nación asignados 

al MOPT y del Fondo de Actividades Especiales. 

11. Cobertura 
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Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos; artículos 17 

y 18 

Ley de Servicio Civil; artículo 31 Deberes de los funcionarios y empleados. 

Acuerdo número 630 en el Ramo de Hacienda, publicado en el Diario Oficial 

número 141, Tomo No. 368 de fecha 28 de julio de 2005. 

Acuerdo número 1807 en el Ramo de Hacienda, publicado en el Diario Oficial 

número 237, Tomo No. 409 de fecha 23 de diciembre de 2015. 

Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Obras 

Públicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano; artículo 94. 

Contrato Colectivo de Trabajo 2,021 del MOPT; Cláusula veintiocho: Jornada 

y Horario de Trabajo. 

Ley de Procedimientos Administrativos artículo 11 numeral 2 normas de 

Atención al público 

l. Base legal 
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De conformidad al Art. 31 de la Ley de Servicio Civil, es obligación de funcionarios y 

empleados: 

a) Asistir con puntualidad a su trabajo en las audiencias señaladas y dedicarse a 

él durante las horas que correspondan según las leyes y reglamentos 

respectivos; 

~'.'. ::~ 

2. Las jef~t~f~s de cada dependencia deberán verificar la p~f~anencia de sus 

subalternos en su lugar de trapajo y de reportar a la GDTHCI de toda 

inasistencia sin justifica~l6n. 

3. I::~1;cfaturas d~~~:J~Jil6~: unidad:~ ~l¡;~,:~~)deberán comunicar a la 
GDTHCI las au > ci~~ jnjustific~d~s de lo~·e~~le~cips, ya sea por medio de 

memorándum OCQrr~~~i~ctrónico, dentrod~ Id~ dd~(~ías hábiles siguientes a 

l~~~~encia del erl•> .···d~,~Íí~}~l{~~~id~ ~U~~i~~Ó~eporte seráÍ~~ase legal 

para el respectivo de§~~~ijto,>••·· 

Debere~¡ªe los emp:::::~::~~:~l~!:~i::: Obras PÜ~lfoas y de 

Transporte 

l. La Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional deberá 

de cumplir y hacer.cumplir las dis~~~iciones lega}~§.en materia de asistencia y 

puntualidad de los empleados. 

Competencia de la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura 

Institucional y los Funcionarios 

III. Instrucciones sobre asistencia y puntualidad 
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2. Las jefaturas son responsables de verificar la permanencia del empleado en su 

lugar de trabajo y del cumplimento de su jornada laboral. 

l. Autorizar mediante la firma los diferentes permisos, en un periodo no mayor a 

dos días hábiles contados a partir del día de la presentación de la solicitud de 

licencias o permiso de los empleados, en el caso que estas procedan, de lo 

contrario comunicarles las razones por las que no son procedentes. 

Responsabilidades de las jefaturas del Ministerio de Obras Públicas y de 

Transporte 

b) Desempeñar con celo, diligencia y probidad las obligaciones inherentes a su 

cargo o empleo; 

e) Guardar la reserva y discreción necesarias en los asuntos de que tengan 

conocimiento por razón de su cargo o empleo, aún después de haber cesado en 

el desempeño de ellos; 

d) Rechazar dádivas, promesas o recompensas que se les ofrezcan como 

retribución, aun cuando sea a título de pronto despacho; 

e) Respetar con dignidad a sus superiores jerárquicos, obedecer sus órdenes en 

asuntos de trabajo y observar seriedad en el desempeño de sus cargos; 

f) Atender al público en forma esmerada y guardarle la consideración debida en 

las relaciones que estuviere con él por razón de su cargo o empleo; 

g) Conducirse con la debida corrección en las relaciones con sus compañeros de 

trabajo y con sus subalternos; 

h) Excusarse o declararse impedidos para actuar en los casos determinados por 

la ley; 

i) Cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada; y 

j) Cumplir las demás obligaciones que establezca esta ley y los contratos 

colectivos de trabajo. 
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2. La jornada de trabajo del personal que realice actividades de carácter 

permanente que puedan calificarse como trabajo peligroso o insalubre tanto en 

campo como al interior de los planteles u oficinas y se califique como tal por 

autoridad competente, estarán sujetos al horario de siete horas diarias; y 

treinta y cinco horas semanales. 

l. En todas las oficinas del MOPT, la jornada ordinaria de trabajo será: de lunes 

a viernes, en una sola jornada, desde las 7:30am hasta las 3:30 pm; con una 

pausa de cuarenta minutos para ingerir alimentos, que será de 12:00 a 

12:40 prn; respetándose el servicio de atención al público, el cual deberá 

prestarse de manera ininterrumpida, dentro del horario establecido; con base 

al art.11 numeral 2 de la Ley de Procedimientos Administrativos. 

IV. Jornada laboral 

5. Conceder, en caso ele ser procedente, licencia en concepto de tiempo 

compensado de conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos y 

al Contrato Colectivo de Trabajo vigente. 

4. Llevar registros del tiempo compensado acumulado y permisos autorizados en 

concepto de tiempo compensado del personal que realiza actividades fuera del 

lugar de trabajo. 

3. Deberán de informar a la GDTHCI de toda ausencia injustificada de los 

empleados a sus labores, dentro de los dos días hábiles siguientes a la ausencia 

del empleado mediante memorándum o correo electrónico. 
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l. Los empleados públicos gozarán de asueto durante los siguientes días: 

./ Todos los sábados y domingos, como descanso semanal 

./ Primero de enero 

./ Jueves, viernes y sábado de la semana santa 

./ 1 de mayo, día del trabajo 

./ 10 de mayo, día de la madre 

./ 17 de junio, día del padre 

V. Asuetos 

9 

5. El cambio de horario en la jornada ordinaria de trabajo de los empleados por 

razones del tipo de trabajo a realizar u otras causas que tenga una duración 

mayor a treinta días, será establecido mediante acuerdo ejecutivo previa 

solicitud de las jefaturas. Si el cambio de horario no excede de treinta días 

bastará con una nota informando a la GDTHCI del cambio a realizar y los días 

de duración que tendrá dicho cambio. 

4. Se podrán establecer horarios especiales en las diferentes 

direcciones/gerencias del ministerio, de acuerdo con las necesidades del 

servicio o tipo de actividades que se ejecuten, por lo que las respectivas 

jefaturas deberán de llevar los registros del tiempo compensado acumulado en 

actividades realizadas fuera del lugar de trabajo. 

3. El horario establecido en el numeral anterior, podrá ser modificado previa 

solicitud, con ocho días de anticipación, por las gerencias, directores, 

subdirectores, gerentes, subgerentes y jefaturas del MOPT, que tengan 

personal a su cargo, con el visto bueno del ministro, de acuerdo a las 

necesidades de servicio. 
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Los empleados que laboran en otras dependencias que no correspondan 

al municipio de San Salvador, podrán gozar de vacaciones durante los 

días principales de las respectivas fiestas patronales (últimos tres días 

de la fiesta), pero la vacación de agosto se les recortara en tres días. Para 

lo cual la jefatura respectiva deberá de comunicar a la Gerencia de 

de agosto; incluyendo amba§fechas. 

• Diez días del 24 de diciembre al 2 de enero, incluyendo ambos 

días. 

• 

periodos 

l. 

se podrán otorgar bajo dos 1. Las vacaciones 

VI. Vacaciones 

2. Los días que se declaren asueto nacional por ley o decreto legislativo, en el que 

se indique expresamente que lo§ servidores públicos gozarán de asueto 

remunerado. 

v' 6 de agosto 

v' 15 de septiembre, día de la Independencia Patria 

v' 2 de noviembre, día de los difuntos. 
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El jefe inmediato deberá informar a la GDTHCI, mediante 

memorándum el código y nombre del empleado, así como el periodo que 

comprenderá el goce de la licencia a título de vacaciones, con quince días 

de anticipación al goce de vacaciones del empleado, a fin de llevar los 

registros correspondientes. 

11 

Los empleados a quienes corresponda esta modalidad de vacaciones no 

tendrán derecho a las fechas de periodo fraccionado estipulado en el 

numeral anterior y será el jefe inmediato el responsable de fijar los 

periodos de vacación. 

Se refiere al goce de qumce días continuos de licencia a título de 

vacaciones durante el año, que se concederán en el tiempo que sea más 

oportuno a juicio del jefe de la unidad respectiva. Esta modalidad de 

vacación corresponde al personal asignado en dependencias, unidades o 

departamentos que prestan servicio de manera ininterrumpida y deberá 

ser otorgado en el periodo anual en el que se genera. 

11. Sistema de periodo único: 

Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, en el mes de 

enero de cada año, la intención de descansar los días de las fiestas 

principales del lugar, en el entendido que la vacación del mes de agosto 

se disminuirá con relación a los días gozados en sus respectivas fiestas 

patronales. 
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3. Cuando un trabajador adolezca de una enfermedad grave o terminal, debido a 

su convalecencia, el MOPT podrá exonerar del control de asistencia de los 

marcadores o cualquier otro método de control, por el tiempo que dure la 

misma. Lo anterior, deberá comprobarse con las debidas constancias médicas 

de enfermedad y/o de hospitalización, previa solicitud del interesado. 

Asimismo, pueden ser exonerados de marcación los empleados que a juicio de 

las jefaturas se les imposibilita registrar su asistencia por motivos de 

enfermedad u otra causa, mediante nota debidamente razonada de las 

jefaturas dirigida a la GDTHCI, la cual deberá contener el visto bueno del 

gerente, director y viceministro respectivo, con dicha nota la GDTHCI 

elaborará el acuerdo de exoneración de marcación para que sea 

autorizada por el titular. 

2. Se exceptúa de la medida estipulada en el numeral anterior a los titulares, 

asesores, directores, subdirectores, gerentes, subgerentes, personal de campo 

y de seguridad. 

l. Los empleados del Ministerio de Obras Públicas y de Transporte deberán 

registrar personalmente su entrada y salida de la jornada laboral en la sede 

oficial donde presta sus servicios, mediante los relojes marcadores de control 

de asistencia, y en las dependencias donde no existan relojes deberán hacerlo 

por medio de libro de asistencia, el cual deberá ser autorizado por el jefe 

inmediato para dar fe de la veracidad de los registros. 

VII. Registro de asistencia 
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l. La falta de puntualidad cometida dentro del mismo mes será calculada y 

sancionada por la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura 

Institucional, de la forma siguiente: por las primeras tres veces, con la pérdida 

del sueldo del periodo correspondiente al periodo comprendido entre la hora 

oficial de entrada y aquella en que el empleado se haya presentado; pero si las 

VIII. Sanciones por faltade puntualidad e inasistencia 

:::_:_:·:<--:'-. ;_::_·::· --:·::-:_:_:: ._·._::. 

6. Lo§ libros de as~~~~f~i~:berán de pcrman:;¿jb~~~guardo de las jefaturas 
r¿~~¿~tivas, o en ~~ cl~f~clt~.;ü~a~ ~¿; ;gfuitÍ~S~ii~ la Unidad a~·Gestión 

Documental y ArchivqJ~stitµGional (U~PAI),d.~~idamente identificados con 

el fin de que en cas~ se.it§4iii~t~ i~f()J;lll~~i~n pueda ser proporcionada 

oportunamente. 

·:: :·:·.--.·-· .". -._ .. -.:-·.:·· .. 

sª\puede autoriza:rparai~ueregistre la§ ll),~rcací9lles por medióixlé libro de 

asistencia. 

empleado no puedajregistrar su marcación por razones de 

problemas de huella dactilar, sé/ puede programar para que registre la 

asistencia por medio de c~digo y/ocl~ve si et$istéma lo permite, de lo contrario 

5. 

4. En el caso de practicar el registro de entradas y salidas a las labores utilizando 

el libro de asistencia, deberá anotar diariamente: el código, nombre y firma del 

empleado, la hora (le entrada y s~Úda, control qµe el jefe inmediato deberá 

autorizar con su firrri~ y sello. 

No obstante lo anterior, las jefaturas pueden ordenar en cualquier momento 

que los empleados exonerados de marcación inicien el registro de su asistencia 

a labores, lo que surtirá efecto de inmediato. 

Manual de Control de Asistencia del MOPT 



14 

6. Cuando por motivo de enfermedad, el funcionario o empleado no concurra a su 

lugar de trabajo, deberá avisar por cualquier medio a las jefaturas y presentar 

·-·. - '. ·. 

permiso, la cual será remitida a la (}DTHCI debidamente autorizado durante 

los dos días hábiles después de la ausencia del empleado, caso contrario deberá 

ser reportado por las jefaturas, en el entendido que será aplicado el descuento 

por el tiempo faltado y de conformidad a la ley. 

. . . . .. i < < .: ... ·.. \ iii i. .. . . ..... 

4. Las jefaturas delMQPT serán responsablesde j~forI}'.lar a la GDTHCI, de toda 

falta sinjustifica6f6n~i~s labores de 16semplei~dos,k:ás tardar dentro de los 

do~clÍas hábiles d~\Já~~~~Ílbiad~l~itl~Ie~d6,~a;~lb~efectos de coRÉf6i y pago. 

5. Cuando por razones:!!!~xf~~~~§p¡~~~~e=~;ustillcadas, a un empleado le 
sea prácticamente imposibl~ ;r~sentarse ~sus labores, éste .deberá dar aviso a 

su jefe por cualquier medio verificable, durante el transcurso del mismo día, 

debiendo presentar. .inmediatamente se presente a laborar la solicitud de 

·. ': __ .... _. .<" -:. :.-_-.· 

Institucional, utilizando'elformularió "Solicitud de Licencia", advirtiendo que 

sol~fuente se aceptara pdftreáveces dentro icie1 mismo mes. 

3. El empleado que por olvido no registre la entrada o salida del lugar donde 

labora, d~berá comunicarlo con prontitud a su jefe inmedi~fo, quien a su vez 

deberá informarlo a la Gerencia deDesarrollo del Talento Humano y Cultura 

2. La falta de asistencia no justificada se sancionará con la pérdida del doble del 

sueldo correspondiente al tiempo faltado, pero si dicha falta excediera de dos 

en un mismo mes, el exceso se sancionará con el descuento del doble de lo que 

correspondería de acuerdo con lo dispuesto anteriormente. 

fechas pasaren de tres, la pérdida del sueldo será igual al doble de lo dispuesto 

anteriormente. 
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l. Podrá concederse permiso para ausentarse de sus labores durante el periodo 

lectivo, y por un lapso no mayor de dos horas diarias, a los empleados que 

realicen estudios universitarios siempre y cuando comprueben su calidad de 

estudiantes inscritos en cualquier universidad del país, y la constancia en 

original firmada y sellada por la universidad respectiva donde haga constar el 

X. Licencia de estudio 

._: __ .. .. _- :-:·- :'.: .. ." ····.•--:::_:_::·:":.·:_-.·=_·:_:_: · :=·=··::·:_:·._."·_·:_·_::·· 

2. ~ici~mbién en siÍ~~1~;,"Í~~·~i~tftl&'~filc!;;i;~~e¡;'~!~)·¡~:ntes, jefes f ~hcargados 

administrativos podrá.iiil1ll;~~ér clirébtª~eht~i.a sus subalternos, sanciones 

disciplinarias, de confor~id~¿f ~ las p~yé~ ; al Reglamento Interno y de 

Funcionan:liento del MOPT. 

. :_ .. ·.-::-. 
. -:: .·. ·. 

l. Los Servidores del MOP~>que nócuinplan déhiclamente con sus obligaciones, 

qll~kl~ran sujetos·~ Jas>sanciones discipli~~ria~<cle conformidad. a los que 

prescribe la Ley deSef~ici(léivil y el Reglaifi~ritbII1térno y de Funcionamiento 

delMOPT. 

: ... _ .. _,:_,.'_:::._:·:,\ -, :· ... __ ·_. 

IX. Régimeti disciplinario 

7. Cuando la incapacidad extendida poruna clínica o médico particular exceda de 

tres días, el empleado deberá gestionar su homologación en el Instituto 

Salvadoreño del Seguro Social (ISSS). 

a su jefe al siguiente día hábil de su ausencia, la solicitud de licencia a la que 

deberá anexar el original del certificado de incapacidad, si fuera el caso. Dicha 

solicitud de licencia se deberá remitir a la GDTHCI, dentro de los dos días 

hábiles después de la ausencia. 
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5. En caso de que el empleado no cumpliera con informar de forma inmediata y 

por escrita el retiro de materias, las jefaturas y la Gerencia de Desarrollo del 

Talento Humano y Cultura Institucional, se abstendrán de autorizar nuevos 

permisos de estudios al infractor. 

3. El empleado que solicite licencia por estudios podrá utilizar las dos horas 

diarias, ~ las cuales tiene derecho, ya sea al inicio o al fi~iil de la jornada 

laboral, no pudiendo hacer uso dé ésas horas de licencia en intermedio de su 

jornada laboral. En nihg~Í1 casoi~e c~focede#~m~s de dos horas 

cada día. 

4. El empleado al qµeJ1lLLción le haya c~~~:JLP~rmiso para asistir a clase 
y que por alguna;~zó~~~tire materias en el t;~~sc~~;8 del ciclo lectivo, estará 

e~>i~obligación d~iig8~~~fa~rl¿i~Ji~diat~hi~~~¿~?~or escrito a ~Üj~fe y a la 

Gerencia de Desarrollo<áel Tli.l~l1td H~~and yiCultura Institucional, quien 

deberá ajustar el hor~~~odé~~;~fl.ci6~\~act~:lizar el registro de entrada o 

salida del empleado. 

2. El empleado deberá presentar la solicitud de licencia por estudios, la cual debe 

contener su respectiva documentación de respaldo mencionada en el numeral 

anterior. 

horario de clases, materias inscritas y el periodo de inicio y de fin de ciclo que 

se estaría cursando. 
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4. La empleada que haga uso de la licencia por maternidad deberá presentar a la 

GDTHCI la incapacidad otorgada por el ISSS, constancia de retiro por 

maternidad y copia de los plantares del infante en el plazo establecido en los 

numerales uno y dos. 

el ISSS. 

··:.. __ · -:·. 

2. Las trabajadoras cúyá fiaturaléza de ser~ició 'requiera esfuerzo físico en 

trabajos de campo;/se !~~<concederá treinta\(30) días adicionalesi/~los antes 

mencionados. 

3. Laentrega de L~,)d~t~~1dad a la GDTH;I~j;;;i~cerse en un .periodo no 
m·~Y()r ª ocho día§ ~~bif~g aesd.~ i~u~ 1~ r&~ ~~t~é~~dª 1a incap~bftl~d por el 

ISSS, en caso de qué.el ~lunt~~h1ni~rtto ~ea eil clínica particular el empleado 

deberá tramitar su hom~log~ci6ri al1feii~ll§SS y entregarla en la gerencia antes 

mencionada dentro de los dos días hábiles después de haber sido entregada por 

l. Las licencias por maternidad se autorizarán por un periodo de ciento veinte 

(120) días, que podrán tomarse un mes antes y dos meses después de cada 

alumbramiento, los cuales deberán de otorgarse cualquiera que sea el tiempo 

de trabajo de la empleada. 

XI. Licencia por maternidad 

viceversa. 

6. La GDTHCI autorizará el tiempo del permiso de estudio, tomando en cuenta 

el horario de la clase y la distancia de la universidad al centro de trabajo y 
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2. Los días de licencia por paternidad pueden ser utilizados por el empleado, 

previa entrega del documento extendido por el hospital o partida de 

l. Los empleados tendrán derecho a cinco días hábiles de licencia por paternidad. 

XIV. Licencia por paternidad 

Para optar a esta licencia, el empleado deberá presentar acta de matrimonio o 

constancia de boda religiosa según el caso, de no presentar los documentos anexos a 

la licencia se tomará como permiso personal y en caso de haber agotado el tiempo 

personal se procesará como permiso sin goce de sueldo. 

Los empleados tendrán derecho a cinco días consecutivos de licencia por matrimonio 

civil o religioso y comenzará a contar a partir del día siguiente de la boda quedando 

a opción del empleado elegir en cuál de los dos eventos (civil o religioso) se tomará la 

licencia. 

XIII. Licencia por matrimonio 

2. El periodo de licencia por lactancia será por un periodo desde el nacimiento 

hasta que el (la) infante cumpla siete meses de vida, en los cuales se otorgará 

una hora de permiso diaria, de acuerdo al requerimiento de la empleada. 

l. La solicitud para hacer uso de la licencia por lactancia materna deberá ser 

tramitada mediante nota a la GDTHCI en la cual deberá mencionar el inicio y 

fin de la licencia. 

XII. Licencia por lactancia 
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Las incapacidades extendidas por médico particular que excedan de tres días 

deberán ser homologadas por el ISSS. 

De los qµill.ce días de licencia por enfermedad en cada año, los empleados 

podrán utilizar hasta dos días consecutivos sin comprobante médico, y hasta 

un máximo de cinco días en cada mes. 

.. ·. ~ ' . 

acumulados en un mi§md:}ño, elexcedente sédéducirá del sueldo. 

2. Lo:;cmplcados t~:~~~ '~~~echo a licenci~J~~ ig~:d~ sueldo por enfermedad 

hasta que hayatj/•~µJi'.~lic!oseis mesesconsecuti~gs•trabajando para el Estado. 

En caso de que el ~~l)Í~aclo presente permisoi~br~~fermedad o incapacidad, 

a~t~r de haber cÜ~~Íid~ ~1 periÓcl¿ Í±ie~Eld~~cld,/~~f~s serán a u~6~i~adas sin 

goce de sueldo. 

L Los empleados pueden gozar de licencia por· enfermedad hasta quince días 

XV. Licencia por enfermedad 

A la solicitud de licencia por paternidad se deberá adjuntar los documentos 

mencionados en este numeral, de lo contrario dicha solicitud se tomará como 

permiso personal y en caso de haber agotado el tiempo personal se procesará 

como permiso sin go~~ de sueldo. 

nacimiento, en los cuales deberá constar que el empleado es el padre del 

infante. 
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3. Todas las incapacidades emitidas por el ISSS serán autorizadas con goce de 

sueldo, con excepción de las incapacidades extendidas al personal que no tiene 

6 meses de laborar en el MOPT, las cuales se otorgarán sin goce de sueldo. 

gravisima o ac~fa~nt~\~omún, durante . el ~Í~zoid~ la incapacidad y sus 

pt3;i~gas si las ft~Bí~;~, &:l{t&~aia;~n~or.~iÍ~~tit;tb Salvadoreñdi<Í~l Seguro 

Social "ISSS" o médi~o~~rtic;lar ~Ü~vafüJad~~pr eí ISSS. Para el goce de esta 

licencia será necesari~ ~he ~f ~~rvi<:].ot~la s:;~idora, tenga por lo menos seis 

meses consecutivos de trabajar para el Estado. Durante el plazo que dure esta 

convalecencia deberá pagársele al trabajador íntegramente el sueldo al cien 

por ciento y no realizarle ningún descuento en atención a dicha incapacidad. 

Estas licencias deberán comprobarse con las debidas constancias médicas 

extendidas por el ISSS. 

a1l_t{)rizadas con gocé de sheldo. '\+~ u\1N1' 1 \ ': 

2. Los servidores del MOBT gozarán de licenci~ pqr .. .motivos de enfermedad 

l. Las incapacidades extendidas por .glISSS por un periodo igual o mayor a cuatro 

días, se consideran cpin()ffLicenci; pór enfet#-iedJ~.d prolongada" y deberán ser 

ENFERMEDAD PROLONGADA 

·. 

excedan del límite dequince días en cada año. 

4. La Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional queda 

facultada para aplicar sin goce de sueldo los permisos por enfermedad que 

3. Para el cómputo de los qumce días por enfermedad, se sumarán todas las 

licencias por enfermedad sin comprobante y también las incapacidades 

emitidas por médicos particulares. 
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Para los empleados que trabajen días sábados, domingos y días feriados 

tendrán derecho al doble del tiempo laborado, en concepto de tiempo 

compensado; para lo cual deberán de presentar el respectivo permiso a la 

GDTHCI antes de retirarse a gozar del permiso. 

l. Las jefaturas podrán conceder permiso con goce de sueldo en calidad de tiempo 

compensatorio por trabajos efectuados fuera de la jornada laboral, y que serán 

concedidos en el tiempo más oportuno a juicio del respectivo jefe. 

XVII. Licencias con goce de sueldo por tiempo compensatorio 

3. La GDTHCI queda facultada para aplicar sin goce de sueldo los permisos 

personales que excedan del límite de cinco días en cada año. 

21 

2. En caso de ocurrir una emergencia que imposibilite al empleado presentarse a 

sus labores, deberá dar aviso inmediato vía telefónica o a través de cualquier 

otro medio a su jefe inmediato, debiendo tramitar el respectivo permiso al 

primer día hábil que se presente a laborar y remitirlo en el plazo establecido 

en el numeral anterior. 

l. Los empleados tienen derecho a un máximo de cuarenta horas (5 días) de 

licencia en cada año por motivos personales con goce de sueldo, y deben de ser 

solicitadas con un día de anticipación y podrá ser concedido a criterio de las 

jefaturas, debiendo en todo caso remitirlo a la GDTHCI dentro de los dos días 

hábiles después de la ausencia. 

XVI. Licencias con goce de sueldo por motivos personales 
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l. Las servidoras y servidores del MOPT que tuvieren por lo menos un año de 

laborar para el ministerio, se les podrá conceder licencia sin goce de sueldo por 

motivos personales durante un periodo de hasta tres meses calendario dentro 

de cada año (90 días), siempre y cuando la licencia no afecte el normal 

XVIII. Licencias sin goce de sueldopor motivos personales 

·-. ·.. _._. 

dentro de los dos días hábiles después de laiíji.sé)J.cia. 

3. L!~':ervidores y~gr~raJL2~:inisteri; llt4~~:~\ilabores de seguridad en 

turnos especial€);, .. > i~µqr~n derecho· a Í5 áÍas \de descanso anual en 

compensación p¿~Ylo~ cÍías de asueto y ~a~~¿ibd~~i<laborados más 15 días 

3.af@i()nales en ¿~~;~~~~6i6~. ~l t~~fu;() ~~t~~8~~fhario en los<tll~nos que 

realicen, los cuale~ ·ig~GedE)µ·)a·jbrnªdll l~~()r~l de ley. Dicho tiempo se 

concederá con el respe~~ivo~~tÍili§bit6~~I1clb>~~ cuenta lo establecido en el 

numeral 2. 

:: __ .:·.::_:::'"::·:·· .·._._:_-__>:_:--·- __ :.-::_:. 

requerido, dicha solicitud debidamente autorizada deberá llevar agregado el 

anexo de licencia por tiempo compensado y deberá ser remitida a la GDTHCI 

. :-·._: 

2. Para el trámite de permisos por tiempo compen~aforio, el empleado solicitará 

a su jefe inmediato con al menos tres días hábiles de anticipación el tiempo 

Previo a la autorización de permisos por tiempo compensatorio, las jefaturas 

deberán de tomar en cuenta que el tiempo compensado es aquel que el 

empleado genera fuera de la jornada laboral y que se debe a órdenes precisas 

de las jefaturas para que ejecuten un trabajo urgente; razón por la cual, las 

jefaturas deberán de llevar el control de dichos trabajos urgentes 

encomendados al empleado y el respectivo tiempo compensado acumulado . 
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l. Los empleados públicos que visiten otro país representando oficialmente al 

gobierno o a una institución gubernamental, tienen derecho a que se les 

conceda licencia con goce de sueldo durante el tiempo de la misión. 

XIX. Misiones oficiales 

6. Las jefaturas son responsables de comunicar inmediatamente, por cualquier 

medio comprobable, a la GDTHCI, el día en que el empleado beneficiado con la 

licencia sin goce de sueldo se reincorpore a sus labores y de igual manera 

deberá informar si el empleado ya no se presentó a laborar. 

5. En ningún caso el empleado podrá dejar de asistir a su lugar de trabajo, 

mientras no se le haya comunicado la respuesta de la solicitud de licencia sin 

goce de sueldo, salvo el caso de emergencias comprobables. 

4. Cuando la solicitud de licencias sin goce de sueldo no exceda de cinco días 

hábiles consecutivos, puede ser presentada con dos días hábiles de 

anticipación, a través del formulario "Solicitud de licencia". 

3. Las licencias sin goce de sueldo deben solicitarse en base a días calendarios 

(continuos), es decir sin omitir los fines de semana ni días feriados. 

2. Las licencias sin goce de sueldo no deberán de exceder tres meses (90 días) 

dentro de cada año. 

funcionamiento de la unidad donde se encuentre destacado y deberá ser 

tramitada con 15 días de anticipación. 
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2. Así mismo, gozaran de permiso con goce de sueldo los empleados que sean 

miembros de los Concejos Municipales, cuando tengan que asistir a las sesiones 

l. Los empleados públicos que por motivo de elección popular o por elección de la 

Asamblea Legislativa tenga necesidad de ausentarse del trabajo que 

desempeñan, tendrán derecho a que se les conceda licencia sin goce de sueldo 

y de una sola vez, por todo el periodo de la elección, licencia que en ningún caso 

podrá ser denegada. 

Asamblea Legislativa 

XXI. 

. . ,. : 

2. m[f'(~teresado (a) tfeberit.,$~~tar a !~ G¡1~nciilde Desarroll<Í2~~i Talento 
Humano y CultUl'aT~§t{f~ei~nal, c~n autorii~cí¿h•ciela jefatura inmediata la 

solicitud de lic~~gi~ijuµto · con la constancia ~)ft§µdida por el organismo 

deportivo debida~~p.f~ ~creditado. 

::~1:mpeño de ~::¡~;:::\;;,~:f::::::::~~:;::~r o de elección de la 

l. Si un servidor público es llamado a integrar delegaciones deportivas o 

selecciones nacionales que participarán en competencias de carácter 

internacional, podrá presentar solicitud de permiso con goce de sueldo. 

XX. Integrar delegaciones deportivas 

2. Para el otorgamiento de dicha licencia deberá de presentarse la debida 

documentación en la que se establezca la misión, objeto y tiempo de esta; la 

cual deberá contar con la autorización del titular y deberá de ser remitida a la 

Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional, a más 

tardar quince días hábiles antes del inicio de la misión. 
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4. Las licencias concedidas por enfermedad gravísima de las personas 

mencionadas en el numeral 1 no podrán exceder de veinte días en cada año, en 

el entendido que los días establecidos aplican para el grupo familiar en 

3. En ningún caso las licencias concedidas en cada año por duelo de las personas 

mencionadas en el numeral 1 podrán exceder en conjunto los veinte días. El 

empleado tendrá derecho hasta un máximo de cuatro días por duelo por cada 

familiar fallecido. 

i e / .. ···· -, ii \< · r 

2. En caso de enferm~dad o fallecimiento de. utl/ familiar mencionado en el 

numeral 1, el se~~{¿{)f<todrá optar a permisopbr ~~iermedad o fallecimiento 

dei/~~riente, sierti~i'~ ; i6ufiilc1b i~i<t~rriili~~·····~Ílf'efino o fallecid~i~parezca 

registrado en el expec1i~1lte del emple~clOO q~~ se compruebe de manera legal 

el parentesco con el soÚcitarit~ é{e{perl1).i~p" 

caso que 
. ·. .-·. 

médicas o de hospitáliza.éión y/o c~rtificadÓs de defunción en 

a~li~ue. 

l. La presente licencia, deberá otorgarse con goce de sueldo en los casos en los 

cuales se trata de una enfermedad gravísima o por muerte de los siguientes 

familiares en primer grado de consanguinidad: padre, madre, hijos, padre o 

madre d.~ crianza, hermano(a), abuelo(a), cónyuge o comp~hero de vida del 

empleado. Estas licencias deberán comprobarse con las debidas constancias 

XXII. Enfermedad gravísima de pariente y/o por duelo 

de sus respectivos concejos. El empleado deberá de presentar el formulario de 

licencia acompañado de la convocatoria, extendida por el alcalde municipal y/o 

secretario. 
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Envía docurnentos 
o encargada de 

elaborar ocuerdos 

SI Tramita flrma con 
despacho 
mlnMe.-iéll 

oorrespondsente 

Encar9oda de 

ac11erdot 

Remite fotocopias 
para archivo en 
expediente de ~~~.--- 

~ 

Envía documentos 
a e:iru:argada de 

elaborar ocuerdos 

Oumdo fotocopias 
y remite originales 

a<Arendo 
Financiero 

Saca fotocopia de 
nota yde 

Incapacidad o 
comtoncla medica 

Si 

Remite a Cel"ente de 
Demrrollo del 

Talento Humano y 
Culturo lmtltudonal 

XXIII. Diagrama de flujo 

conjunto, y se deberá anexar la constancia del médico tratante o trabajo social 

en donde certifique el tiempo que necesita los cuidados del empleado. 
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Fin 

Envía o expediente 
de pen.onal 

Envía a encargado 
de planilfo para 

descuento 

No 

Tramita firma con 
despecho 
mini$terial 

Realiza acuerdo 
COITe1PQndient.e 

No 

Fin 

l::rte0rgado de 
elaborar ploniflo~. 

apnea los 
decuentos por 

enbodm tardías 

Envfa reporte de 
descuentos por 

entrodgs tgrdigi g 
encaroodo de 

elaborar planillas 
depogo 

Elabora reporte de 
decuentm por 

entrodcs tardim 

acue•cl .. 

Enc•rsada ele 

------ - -- 

UDATH 

Proces.o ros 
d'iferente§ tip~ de 
permisos ~01icitad05 
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Elabora nota de respuesta o 
wHcitante 

Recibe noto de soGdtud de 
licencio y la margfno 

No 

M<mJina nQtg mooklnte 
firma de aprobado y la 

envía a Uridad de Dotación 
y Administración del tolento 

Humano 

Remíte a Gerente de 
Derorrono del Talento 

Humano y Culturo 
Institucional 

Ravlsa noto de wlldl:ud de 
licenda recibida 

Recibe nota de solicitud de 
licencia 

Secretarla GDTHCI UDATH GDTHCI 
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Envía nota a encargado 
para archivo en expediente 

do pcnonal 

1 

Entrega nota de m5puesta a 
empleado i.olicitante 

D 

Autoriza nota de respuesto 
á ioldcmte por medio de 

firma 

,, 
4 

UDATH GDTHCI 
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.JEFE INMEDIATO 

VISTO BUENO: 

CODIGO, NOMBRE DE EMPLEADO (SEGÚN DUI) Y FIRMA 

Atentamente, 

De conformidad al decreto sobre Lactancia Materno, Capítulo V, Medidas de 

Protección, Prestación Laboral, Art. 35, y al Contrato Colectivo de Trabajo 

SOLICITO se me autorice permiso de lactancia materna desde las _ 

horas hasta las horas (MAXIMO UNA HORA EN CADA DIA) durante el 

periodo comprendido desde el hasta el , ambos fechas 

inclusive (MAXIMO OCHO MESES A PARTIR DE LA FECHA DEL PARTO). 

Señores Gerencia de Desarrollo del Talento Humano 

y Culturo Institucional 

Presente,- 

San Salvador, de de 20 _ 

, , 

XXIV. Anexos 
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DIRECTOR O GERENTE INSTITUCIONAL JEFE INMEDIATO 

VISTOS BUENOS: 

CODIGO, NOMBRE DE EMPLEADO (SEGÚN DUI) Y FIRMA 

Atentamente, 

bOY FE QUE MI TIEMPO DE SE~VICIO EN EL MOPT ES IGUAL O EXCEDE DE UN 

AÑO. 

_________ hasta el ~ ambas fechas inclusive. desde el 

De conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo; al Art. 12 de lo Ley de Asuetos y 

Vacaciones de los Empleados y al Art. 92 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, 

solicito se me autorice permiso sin goce de sueldo por motivos personales que requieren de 

mi presencia, durante días calendario (MAXIMO 3 MESES EN CADA AÑO), 

Presente.- 

Lic. Edgar Romeo Rodríguez Herrera 

Ministro de Obras Públicas y de Transporte 

San Salvador, de de 20 _ 
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32 JEFE INMEDIATO 

VISTO BUENO: 

CODIGO, NOMBRE DE EMPLEADO (SEGÚN DUI) Y FIRMA 

Atentamente, 

De conformidad al Inciso 2do. del Artículo 85 de las Disposiciones Generales de 

Presupuestos vigentes, y al Contrato Colectivo de Trabajo, y en virtud de lo 

constancia de horario de clases extendido por la Universidad -------- 

poro estudiar la carrera de , SOUCITO se me autorice permiso 

de estudio durante los días paro entrar a laborar y/o salir a las 

____ horas (MAXIMO 2 HORAS EN CADA DIA), durante el ciclo que inicio 

desde el hasta el , ambas fechas inclusive. (PRESENTAR 

SOUCITUD CON LA RESPECTIVA CONSTANCIA EN LA CUAL se MENCIONE 

EL INICIO y FIN DEL CICLO y LOS HORARIOS ce LAS CLASES. FIRMADA 

Y SELLADA POR LA UNIVERSIDAD). 

Sr.{l!.2)] Gerente de Desarrollo del Talento Humano 

y Cultura Institucional 

Presente.- 

San Solvador, de de 20 _ 

' '. 1 
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• • • t4 13301 ·o· * .\ ~ • MINISTERIO DE 
* * OBRAS PÚBLICAS • • SOLICITUD DE LICENCIA * • * Y DE TRANSPORTE 

C~ )BI llti'\;1 > 1 JF 
[L <;.-\IVAJ >UR 

NOMBRE COMPLETO Código de empleado: 

CARGO QUE DESEMPEÑA UBICACIÓN TELÉFONO 

MOTIVO POR QUE SOLICITA LICENCIA 

D ENFERMEDAD D PERSONAL D MISIÓN OFICIAL 
D ENFERMEDAD 

DE PARIENTE 
/DUELO D ALUMBRAMIENTO D INCAPACIDAD ISSS D CITAAL ISSS D COMPEN~ADO D MATRJMONIO D PATERNIDAD 

ESPECIAOUE: 

DATOS DEL PERMISO: 1ºt•s1 AÑOI A)DESDE LAS HORAS, HASTA LAS HORAS DEL 

PERMISOS DE 1 A 5 DIAS CONSECUTIVOS: 

1 rnt•s ¡~a¡ DÍA MES AÑO 
AMBAS FECHAS 

B)DESDE EL HASTA EL INCLUSIVE 

FIRMA DEL SOLICITANTE Vº 8º JEFE INMEDIATO 

NOMBRE FIRMA: 
Fecha de elaboración: 

AUTORIZADO POR 
Fecha de Recibido en la D CON GOCE DE SUELDO 

Dirección I Gerencia 

DIRECTOR f GERENTE D SIN GOCE DE SUELDO 
GOES FAE 

FIRMA: SELLO 

OBSER IACIONES 
1 Pre... 11...r ,ol1cilud d la unidad dfJ Doterion y Adrrnmstracon del Talento 

Humano en los ptazos e$lablecldos 
2 Anexar comprobantes si es procedente 
3 Los permisos con goce de sueldo que excedan el hmite permitido 

UIJun la ley Serán procesados como permisos sin goce je sueldo 
4 Los permisos rec1b1dos dos días después de uuhzanos serán descontados 

según el rnanuat de control de asistencra 

º' 1nal \;Uln\..l 
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NOMBRE Y FIRMA GERENTE I JEFATURAS NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR(A) 

fechas: _ 

El tiempo solicitado corresponde a tareas ejecutadas en jornada extraordinaria de acuerdo al detalle siguiente: 

en las -------------------------------------- 

=·.::-:)·:.::::::···:·:·!.:·/;:ti::·:¡)'.:······-::·.-- .. _:-.=-:.:::.\i::(::.-=,::·::·-:. 

A) Desde las hast~ las\ i horas de fecha 
B) Desde el d_í_a___ ······•·•<.•t·h~st~~¡d;a --===------ 

·:-.. ::·:--:- .. ·.:: 

[)1f\ <> MES .AÑo < 

De conformidad a las Oispos1fili~B©!iii~-n-fü,,,__a_le_s_d_e-Presu-p-ue-s-to-s~ • ...,.~- .•.. a-1~l~~nt~to601ectivo de Trabajo, solicito la 

autortzaclóndeltiernpo compensado: <y 

FORMATO D~ANEXO DE .LICENCIA POR tl~MP~ COMPENSADO 

NOMBRE Y FIRMA GERENTE I JEFATURAS NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR(A) 

fechas: -----~----------- 

El tiempo solicitado corresponde a tareas ejecutadas en jornada extraordinaria de acuerdo al detalle siguiente: 

en las -------------------------------------- 

A) Desde las hasta las horas de fecha _ 

B) Desde el día hasta el día _ 

De conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos y al Contrato Colectivo de Trabajo, solicito la 

autorización del tiempo compensado: 

DIA MES -------'AÑO 

FORMATO DE ANEXO DE UCENCIA POR TIEMPO COMPENSADO 
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r 1 
elson Edz Reyes Rivas 

Desarrollo y Planificación 
Institucional. 

Revisado 

Lic. 
Gerent 

Licda. Andrea Raquel Silva Salgado 
Gerente de Desarrollo del Talento 
Humano y Cultura Institucional 

Elaborado 

San Salvador, 17 de Agosto de 2021 

El presente manual entrará en vigencia a partir de la fecha de su aprobación. 

XXVI. Vigencia 

Queda sin efecto el Manual de Control de Asistencia del Personal del MOPTVDU, 

aprobado en el mes de agosto de 2014. 

XXV. Derogatoria 

Manual de Control de Asistencia del MOPT 




