TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

MANUAL PARA REGULAR LA ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD DE LOS EMPLEADOS DEL R
TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL x
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I.- OBJETIVOS:

GENERAL:

Establecer las politicas que regulen la asistencia y puntualidad de los

empleados del Tribunal de Servicio Civil.

ESPECIFICOS:

A. Implementar el procedimiento para aplicar las leyes respectivas en lo
que corresponde al goce de permisos y licencias a los empleados de la

Institucion.

B. Fortalecer el programa de registro, marcaciéon de asistencia v
puntualidad de los empleados de la Institucion con la informacion

generada desde el reloj marcador.




I1.- JUSTIFICACION:

De igual forma el presente manual reconoce, a la vez, la necesidad de
modernizar las politicas institucionales vigentes y de actualizar las ya

existentes.

I1l.- BASE LEGAL:

A. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, que
para los efectos de este manual se podra abreviar L. A.V.L.E.P.

B. Capitulo III de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

C. Ley de Servicio Civil, que para los efectos de este manual se podra

abreviar L.S.C.

D. Normas Técnicas de Control Interno, que para los efectos «de este
manual se podra abreviar N.T.C.I.

E. Decreto numero 362, del Diario Oficial tomo 340 del ano 1998
IV.- RESPONSABLES:

El responsable de velar por la aplicacion de este manual es la Secretaria
General con la colaboracion de los Jefes inmediatos, por lo que cada mes se
debera hacer llegar un reporte a la Unidad Financiera Institucional, de los

descuentos a realizar.




V.- NORMATIVAS:

V.l.- PERMISOS.

Los empleados gozaran de licencia con goce de sueldo por los motivos

siguientes:

V.I.I Licencia por Enfermedad

Los empleados gozarian de este derecho cuando se incapaciten para
realizar un trabajo eficaz o vuelva imperioso el descanso del paciente
para su recuperacion. Se podra conceder este tipo de permiso por
enfermedad prolongada hasta quince dias por cada afio de servicio; estas
licencias seran acumulativas; pero el derecho acumulado no deben
exceder en ninguin caso de tres meses. Art. 6, L.A.V.E.P.M.

Cuando el funcionario o empleado publico goce de incapacidad
temporal para el trabajo, emitida por el ISSS, el Estado reconocera el
100% de su salario mensuaL independientemente del monto de dicho
salario, hasta un maximo de tres meses. Art. 1, del Decreto niimero 362,

del Diario Oficial tomo 340, del afno mil novecientos noventa y ocho.

Estas li cencias deberan comprobarse por medio de una certificacion

extendida por el Instituto Salvadoreno del Seguro Social (ISSS).




V.I.LII Permisos por Consulta Médica en el Instituto Salvadoreno del
Seguro Social (ISSS) u otras Instituciones de Salud:

Todo empleado tiene derecho a que se le conceda permiso para
asistir a consultas médicas programadas en el [.S.S.S%. la cual deber
justificar presentando el comprobante del “CONTROL DE
OTORGAMIENTO DE CITAS”. Cuando el empleado asista a
consulta médica debera hacer el respectivo permiso, registrarse en el
sistema de marcacion y registrarse en la bitacora.
Si se tratare de consultas médica por emergencia, debera el empleado

presentar un documento en el que conste dicha consulta.

V.LLIII Permisos por Enfermedad sin Licencia Formal.
Estos casos se dan cuando el empleado no cuenta con una licencia
formal, entiéndase ésta como una incapacidad, amparada por el
[SSS. En cada mes de servicio el empleado tiene derecho a faltar
hasta cinco dias y no se podran exceder a quince dias en el ano. Para
oozar de este tipo de derecho el empleado debera curhplir lo
Siguienlte:
A) Hacer el respectivo permiso, y
B) Presentar a su jefe inmediato una prueba donde se haga constar
que recibio atencion médica.
El coce de este derecho no significa que se puede faltar cinco dias al mes sin

justificacion alguna.

Lo anterior estd regulado en el Art. 6, L A.V.E.P.M.

" Instituto Salvadorefio del Seguro Social




V.LIV POR ALUMBRAMIENTO

Este permiso se concedera siguiendo las mismas reglas fijadas para las
licencias por enfermedad.

Por cada alumbramiento la empleada tiene derecho a una licencia no mayor
a noventa dias.

Los cuales podran tomarse de la siguiente manera:
A) Un mes antes y dos meses después, y
B) Tres meses después.

Estos permisos se otorgaran ineludiblemente cualquiera que sea el tiempo
de trabajo de la interesada.

De conformidad al Art. 9, LA.V.E.P.M.

V..V Por Duelo o Enfermedad Gravisima de los Parientes Cercanos. ,

En el caso de duelo, procederin tunicamente por muerte del padre, la
madre, los hijos y el conyuge. Por enfermedad gravisima se entendera
aquella en que sea de temer la muerte de éstos.

En ninglin caso las licencias concedidas, en conjunto, por duelo vy

enfermedad gravisima de los parientes no podran exceder de veinte dias en

cada ano. Art. 10, L. A.V.E.P.M.
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Los empleados de la Administracion Publica no tendran derecho a licencia
con goce de sueldo por enfermedad, mientras no hayan cumplido seis

meses consecutivos trabajandole al Estado. Art. 8, L. A.V.E.P.M.

V.LLVI Por el Desempeno de Misiones Oficiales fuera de la Republica, por
Integrar Delegaciones Deportivas, Culturales, Cientifica y Salidas
Eventuales.

El empleado que requiera permiso, para ausentarse de sus labores por
Mision Oficial o para formar parte de Delegaciones Deportivas, Culturales
y Cientificas, debera solicitarlo con anticipacion y comprobarlo con la
constancia extendida por el Organismo competente y, no podra exceder de

un mes en cada ocasion. De conformidad al Art. 10, (Bis); LA.V.EP.M. y

al Art. 90 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

En el caso de las SALIDAS EVENTUALES a desarrollar actjvidades

propias del Tribunal, debera el empleado llevar la autorizacion del Jefe
inmediato asi como del Secretario General y, se anotara en la Bitacora que

para tal efecto se lleva.

V.LLVII A los Funcionarios o Empleados que disfruten de Becas para hacer
estudios fuera del pais.
Se les podra conceder por el tiempo que fuere necesario licencia con goce
de sueldo o con sueldo parcial a los Funcionarios o Empleados, que

disfruten de becas para realizar estudios fuera del pais; se debera pedir con




anticipacion y comprobarlo con la constancia extendida por el Organismo
competente.
Este tipo de permiso deberd reunir los requisitos siguientes:

A) Que se origine de compromisos internacionales suscritos por
el Gobierno de la Republica; vy

B) Que se especifique que la beca es pagada por el Gobierno o
con la cooperacion de Organismo Internacional.

Segiin lo prescrito en el Art. 5, inciso tercero; L.A.V.E.P.M.

V.LVIII Funcionarios o Empleados que asistan a cursos de capacitacion o
adiestramiento impartidos en el pais.

Estas licencias se podran conceder con goce de sueldo total o parcial, se
deberda pedir con anticipacién y comprobarlo con la constancia extendida
por el Institucion que lo impartird. La capacitacion sera costeada por el

Gobierno o con la cooperacion de Organismos Internacionales. Art. 5,

inciso tercero; L.A.V.E.P.M.

V.LLIX Permiso por Estudios.

Podra concederse para que se ausente del Tribunal, en el periodo lectivo y

por un lapso no mayor a dos horas diarias, a los empleados que sean
estudiantes de cualquiera de las facultades de las Universidades
legalmente establecidas. Para esto deberan presentar su solicitud de
permiso por estudio para su respectivo tramite de autorizacion, a la cual

deben adjuntarle la certificacion autenticada de estudiante matriculado v




el horario de clase extendido por la Universidad respectiva. Art. 85, inciso

segundo; Disposiciones Generales de Presupuestos. Las horas solicitadas

deberan acomodarse al inicio o al final de la jornada laboral.

A los funcionarios o empleados que se les conceda licencia con goce de
sueldo, devengaran durante el lapso de la misma, todas las remuneraciones

que les asigna la Ley. De conformidad al Art. 5, inciso ultimo:;

LA Ve E ALV

V.I.X Permisos Personales y Licencias sin Goce de Sueldo:
El tramite de estos permisos lo hara cada empleado de acuerdo a sus

necesidades. Estos permisos deberdan tramitarse con anticipacion al tiempo

solicita.

V.ILX.I _Permisos Personales: Este tipo de permiso quedara a discrecion del

Secretario General concederlo 0 no y en ningiin caso excedera de cinco dias

al ano. Art. 11 de L..A..V.E.P.M

V.ILX.II Licencia sin goce de sueldo: Quedan a discrecion de los Senores

Miembros que conforman el Tribunal concederlas o no y en ningiin caso
excederan de dos meses dentro del afo siempre y cuando éstas no
interfieran en el trabajo ordinario de la Institucion. Art. 92 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos y Art. 12, L.A.V.E.P.M.

Se podran conceder licencias sin goce de sueldo por motivos de
enfermedad, en cuyo caso no deberd exceder de seis meses dentro del ano.

Art. 92 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.



Cuando por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, el empleado le sea
imposible presentarse a sus labores, éste debera comunicarse e informarle
sobre su falta de asistencia al Jefe inmediato en el transcurso del primer dia

que faltare a sus labores.

V.I.XI Llegadas Tardias u Omisiéon de Marca

¢ V.LXI.I Llegadas Tardias: Si por motivos de fuerza mayor o de caso fortuito, el
empleado se presentara a sus labores después de las 07:30 horas, con el fin

de evitar el descuento pertinente, lo comunicara al Jefe inmediato, quien le
autorizara y firmard el permiso, si lo considera razonable, y posteriormente
debera solicitar la autorizacion del Secretario General, quien ratificara si lo

juzga conveniente,

V.LXLII Omision de Marca: Este tipo de situacion se da cuando el empleado
por descuido no marca en el reloj biométrico la hora de entrada o s‘nlida de
su jornada Eibora] en el Tribunal vy con el fin de evitar el descuento
pertinente, lo comunicara al Jefe inmediato, quien le autorizara y firmara el
permiso, si lo considera razonable, y posteriormente debera solicitar la

autorizacion del Secretario General, quedando a discrecion de éste

concederlo o no.

[a reincidencia de dos o mas llegadas tardias u Omisiones de Marcacion en

el mismo mes, darda lugar al descuento respectivo.




VI.- MARCACION EN EL RELO.J BIOMETRICO.

El horario laboral sera de lunes a viernes en una sola jornada de ocho horas

de las 07:30 a las 15:30 horas, con un receso de 40 minutos para el

almuerzo de 12:30 a las 13:10 horas. Art. 84, de las Disposiciones

Generales de Presupuestos.

VLI Todos los empleados estan en la obligacion de marcar en el reloj biométrico,

tanto la entrada como a la salida de la jornada laboral.

VI.II Cuando el empleado, que por olvido no marque la entrada o la salida de

la jornada, sera el Secretario General quien autorice la marca, si considera que

existe una explicacion razonable.

Vil.- SANCIONES.

VILI Las faltas de marcacion y de puntualidad dentro del mismo mes, sin

que exista la justificacion correspondiente, se sancion

aran por las

primeras tres veces con la perdida del sueldo correspondiente al

periodo comprendido entre la hora de entrada y aque

la en que el

empleado se haya presentado; pero, si dichas faltas pasaran de tres la

pérdida del sueldo sera igual al doble de lo dispuesto anteriormente.

Art. 99 Disposiciones Generales de Presupuestos.

Se tomara la presentacidon extemporanea del per

miso, COmMo

inasistencias y se aplicara el descuento respectivo.
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VILII El incumplimiento reiterado de los deberes antes mencionados, dard

lugar a la aplicacion del Art. 53, literal (A), con relacion al Art. 31,

literal (B), de la L.S.C."
VIIL.- PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS PERMISOS.

VIII.I  El empleado solicitard la hoja de permiso al encargado del sistema de
marcacion; el solicitante lo presentara a su Jefe Inmediato con todos
los requisitos, quien primeramente le dara el visto bueno si lo
considera conveniente, en seguida el Jefe lo entregara al Secretario
General para que éste lo autorice o no, si es de aquellos casos donde
no se requiera el acuerdo de los Sefores Miembros que conforman el
Tribunal. Si se trata de una licencia que pase de ocho dias, el
Secretario General lo trasladara a los Senores Miembros que

conforman el Tribunal para efecto de su aprobaciéon o no. En

concordancia con los Art. 11y 12 de la L. A.V.E.P.M.

Posteriormente el Secretario General entregarda el permiso
debidamente autorizado al responsable del sistema de marcacion

para su respectivo control.

VIILII En la primera semana de cada mes, el Secretario General hara entrega
a la Unidad Financiera Institucional (UFI), del informe con los

respectivos descuentos a efectuar a los empleados por faltas de

> Ley de Servicio Civil
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asistencia no justificadas, llegadas tardias u otros, el cual no sufrira
modificacion alguna por justificaciones no presentadas en su

oportunidad.

VIGENCIA.

El presente manual entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacion.

San Salvador, veintinueve de abril de dos mil ocho.

APROBADO:

Lic. NOEL ANTONIO OR
PRESIDENTE

/’?%—’f ‘

/

Dr. RA “y SFAR G SNGARCIA/ARANIVA
i" [ANTE D | ESENTANTE DEL
GANO EJECUTINVO ORGANO CRICIAL

DR/FR /
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PERMISOS QUE PUEDE CONCEDER EL SECRETARIO
GENERAL:

1-Cinco dias de permiso personal Art. 11 de la LAVEP

2- Quince dias por motivos de enfermedad Art.6. inc.

6to. LAVEP

PERMISOS - AUTORIZADOS POR LOS SENORES
MIEMBROS POR MEDIO DE ACUERDO

1-Por enfermedad de 16 dias en adelante Art. 6, Inc.
6to. LAVEP.

2- Por motivos personales de 8 dias en delante Art. 12,
Inc. 2do. LAVEP |
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AUTORIZACION PARA
SALIDAS OFICIALES

Sr. Secretario General del
Tribunal de Servicio Civil Fecha
Presente.- .

Por este medio solicito permiso por el motivo siguiente:

Nombre: Cadigo:

A partir de: Hasta:

Fecha del permiso:

Solicitante Jefe de Departamento Autorizacion

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL :
SOLICITUD PE AUTORIZACION DE

MARCA

Sr. Secretario General del
Tribunal de Servicio Civil Fecha

Presente.-

Por este medio solicito la autorizacion porque no marque (explique):

Nombre: Codigo:

Fecha de la falta de marca:

Solicitante Jefe de Departamento Autorizacion



TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PERMISO PARA HORAS

Sr. Secretario General del
Tribunal de Servicio Civil Fecha
Presente.-

Por este medio solicito permiso por el motivo siguiente:

Nombre: Codigo:

A partir de: Hasta:

Fecha del permiso:

Solicitante Jete de Departamento Autorizacion

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL
PERMISO PARA DIAS

Sr. Secretario General del
Tribunal de Servicio Civil Fecha
Presente. -

Por este medio solicito permiso por el motivo siguiente:

Nombre: Codigo:

Del dia: Al dia: Total de Dias:

Solicitante Jete de Departamento Autorizacion
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MANUAL ANTERIOR DE LA
ASISTENCIA Y MARCACION




"*-ﬁ.ﬂ"‘-

TRIBUNAL DE SERVICIO CIVIL

MANUAL PARA REGULAR LA ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD DE LOS EMPLEADOS DEL TRIBUNAL DE
SERVICIO CIVIL.

I. OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL:

L]

Establecer las normas que regulen la asistencia y puntualidad de los empleados

del Tribunal de Servicio Civil.

ESPECIFFICOS:

e Implementar el procedimiento para solicitar permisos y licencias que por

Ley tienen derecho los empleados de la Institucion.

* Que el procedimiento implementado sea el soporte para el sistema de

asistencia y puntualidad que esta utilizando el Tribunal de Servicio Civil.



II. JUSTIFICACION:

La elaboration del presente manual responde a la necesidad que tiene el
Tribunal de modificar el manual ya existente, debido a la adquisicion de
un marcador digital y del reSpectivo software para el control de. la
asistencia y puntualidad de los empleados de la Institucion. Asi mismo,

contempla otras normativas no consideradas en su oportunidad.

III. BASE LEGAL:

» Ley de Asuetos, Vacaclones y Licencias de los Empleados Publicos.

e (apitulo III de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

e Ley de Servicio Civil.

&

¢ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica.

IV. RESPONSABLES:

Sera la Secretaria General a través del Departamento de Recursos Humanos, los
responsables de llevar un control sobre los permisos y las llegadas tardias,
quienes deberan pasar un reporte a la Unidad Financiera Institucional para que

efecttie los descuentos respectivos.




NORMATIVAS:

PERMISOS.

1.1) Permisos por Enfermedad o Duelo:

Todo empleado tendra derecho a permisos por enfermedad, de acuerdo a
la Ley, lo cual debera comprobar con la incapacidad dada por una
Institucion autorizada. Ademas, procederan las licencias por enfermedad
gravisima de un pariente cercano o muerte de éste, conforme lo establece
la Ley de la materia. Si por los motivos antes enunciados le sea imposible
presentarse a sus labores, el empleado deberi informar a su Jefe
Inmediato en el -transcurso del primer dia que faltare. Los permisos
deberan tramitarse a mas tardar en los tres dias habiles posteriores a la

inasistencia.
1.2) Permisos por Consulta al ISSS:

Todo empleado tiene derecho a permisos para asistir a consultas
programadas en el 1.S.S.S. las que deberi justificar presentando la
contrasena del “control de otorgamiento de citas” extendida por esa
entidad. Si se tratare de consultas por emergencia, debera presentiar el

certificado patronal en el que conste dicha consulta, y/o certificacion del

médico o persona responsable de emitirla.




b

&

2'

1.3) Permisos personales:

El tramite“de este tipo de permisos lo hara cada empleado, de acuerdo a
SUS nece:sidades, dentro de lo que establece la Ley concerniente a la
materia; y se concederan a discrecion del Jefe del respectivo servicio.
Dicha justificacion debera presentarla con anticipacion ¢ a mas tardar en
los tres dias posteriores al dia del permiso solicitado. Cuando le sea
imposible presentarse a sus labores debera informar a su Jefe en el

transcurso del primer dia que faltare.

1.4) Permiso por estudios:

.
El empleado que esté cursando estudios superiores debera presentar su
solicitud al Secretario General, a la cual le adjuntara el visto bueno del
Jete Inmediato, asi como también original y dos copias de la constancia
de horarios y materias inscritas extendida por la entidad donde realiza sus
estudios. Con el objetivo de no entorpecer la jornada laboral, las horas

solicitadas deberan acomodarse al inicio o al final de dicho tiempo.

MISION OFICIAL.

Cuando el empleado tenga que asistir a eventos oficiales o realizar
actividades de la institucion fuera de las instalaciones de ésta, debera
anotarse en la biticora de control, especificando el objetivo de su retiro,

la hora de salida y regreso a las oficinas. Si por los horarios comprendidos




en la mision oficial se le imposibilita marcar la entrada o salida,
presentara el formulario de autorizacion de marea al Departamento de
Recursos Humanos para justificarla en el sistema de asistencia vy

puntualidad.

LLEGADAS TARDIAS.

Si por algiin motivo, ya sea por caso fortuito o ajeno a la voluntad el
empleado llegase después de las 08:00 horas a sus labores, con el objetivo
de evitar el descuento pertinente, debera solicitar el visto bueno del
Secretario General, qujen autorizari la entrada si lo considera razonable y

si no se tratare de reincidencias en dicha falta.

MAIICAC_IG)N EN EL RELOJ BIOMETRICO.

El horario de la jornada laboral es de [as 08:00 a las 16:00 horas, con un
receso de 40 minutos para almorzar de 12:30 a las 13:10 horas, por lo

cual:

a) Todos los empleados estin en la obligacién de marcar tanto a la

% o



b) Si por alguna causa justificable, el empleado llegare después de las

08:00 horas o debe retirarse antes de las 16:00 horas, éste debera
marcar y hacer el permiso respectivo en el tiempo estipulado para

tal efecto.

Cuando el empleado que por olvido no marque la salida al

finalizar la jornada, sera el Secretario General quien autorice la
marca si considera que existe una explicacion razonable vy si se

comprueba la estancia del empleado en sus labores.

J. SANCIONES. ,

5.1)

5.2)

Las faltas de marcacion sin que exista la justificacion
correspondiente, asi como también la presentacion extemporinea
del permiso, se tomarin como inasistencia y se aplicara el

descuento respectivo.

Las faltas de puntualidad de los empleados se sancionaran de
acuerdo a las Disposiciones Generales de Presupuesto o art. 44 y
45 de la Ley de Servicio Civil; no obstante, la reincidencia en dicha

falta se sancionara con otras disposiciones segtin la Ley.

S

o



Vi. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS PERMISOS.

u

6.1) El' empleado debera retirar la solicitud de permiso en el

6.2)

6.3)

Departamento de Recursos Humanos y presentarla al Jefe
Inmediato para su respectiva autorizacion si cumple con los

requisitos establecidos.

Posteriormente debera autorizarla el Secretario General para luego
ser presentada en el Departamento de Recursos Humanos para su
respectivo control.
;

En los dos dias habiles de cada mes el Departamento de Recursos
Humanos hara entrega a la UFI del resumen con los descuentos a
efectuar al personal por faltas de asistencia no justificadas, llegadas
tardias u otros, el cual no sufrira modificacion alguna por

justificaciones no presentadas en su oportunidad.



VIGENCIA.

Las disposicione$ establecidas en el presente manual entraran en vigencia a

partir de la fecha de su aprobacion.

San Salvador, a los dieciséis dias del mes de marzo de dos mil cinco.

APROBADO:

_ : *“i.*"
LIC. NOEL ANTONIO ORI LANA
PRESIDENTE.
DR RENE GARCIA ARANIL7A SR, KAFAEL SILIEZAR (
MIEMBRO PROPIEFARIO

MIEMBRO PROPIETARIO




