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1. INTRODUCCION

Con base a lo establecido en el Manual de Politicas de Control Interno, relacionado a normas sobre
Acclones Administrativas v Disciplinarias, la Constitucion de la Repiblica, al Laudo Arbitral con
caricter de Contrato Colectivo celebrado entre el Ministerlo de Hacienda y STTRAMHA, a los Tratados y
Convenlos Internacionales, a la Legislacion Nacional vigente v a los principlos laborales, se establece al
siguiente Reglamento sobre Asistencia v Puntualldad de los empleados v empleadas del Ministerio de
Hacienda, con el proposito de armonizar criterios de caracter legal, técnico y adminmstrative,
relacionados con el control de asistencia, puntualidad, identificacion y permanencia del personal que
canfarma las diferentes Dependencias de este Ministerio, facilitando y viabilizando los procedimientos
legales y administrativos derivados de la aplicacidn de la normativa que regula et ambito de asistencia
y puntualldad del personal del Ministerio de Hacienda; asi mismo debera considerarse como un
instrumento de apoyo para las |efaturas y demas personal en cuanto a la aplicacion, ejecucidn y
acciones referidas a la materia de que trata el mismo.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer fas normas y lineamlentos que permitan un control efective en la asistencla,
permanencia ¥ puntualidad del personal del Ministerio de Hacienda, fundamentandose en lo
dispuesto en la Legislacion sobre la materia y en el Contrato Colectlve vigente, respetando los
Principios Laborales en favor de las v los trabajadares.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar a las Unidades Organizativas del Ministerio de Hacienda y al personal en general
una herramienta adminlstrativa que facilite el control de la asistencia, puntualidad y
permanencia de los mismas, a efecto de contribuir a mejorar el desarrolla de las actividades
de las Unidndes Organizativas de este Ministerio.

b) Establecer los tiempos para la remisidn de la documentacian vinculada a la asistencia,
permanencia v puntualidad de las y los empleados de este Ministerio.

3. BASELEGAL
El presente Reglamento se emite de conformidad a lo siguiente:

Constitucion de la Republica.
Laudo Arbitral con caracter de Contrato Colectivo celebrado entre el Ministerio de Hacienda y
SITRAMHA.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos.

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Mormas Técnicas de Control Interno.

Manual de Politicas de Control [mterno del Ministerio de Hacienda.

Instructive 5063 MNormas y Procedimlentos para Pago de Incapacidades en Caso de
Enfermedad, Accidente Comun, Maternidad y Riesgo Profesional e
« Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (IS55) y su Reglamento. &
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4,

5.

Reglamento de Vacaclones y Asuetos en el Servicio de Aduanas.

« Reglamento de Vacaciones y Asuetos en el Servicio de Tesoreria.
PRO-345 “Tramite y Registro del Personal Destacado en otras Dependencias del Ministerie de
Hacienda o [nstituciones Gubernamentales®.

CONCEPTOS

Jefe de Servicio o Jefe de Unidad Organizativa: Este término se refiere a la autoridad maxima
dentra de cada Unidad Organizativa [Presidente o Presidenta, Directores v Directoras Generales,
Director o Directora Nacional, Directores o Directoras y Jefes y Jefas de Unidad) que dependen
jerarquicamente de los Titulares de la Institucion.

Jefatura inmediata, jefatura correspondiente: Funcionario Piablico a quien el [efe de Servicie de
cada Unidad Organizativa ha delegado la facultad de dirigir un drea, seccidn, unidad, division,
coordinacion, supervisitn o departamento especifico.

COBERTURA

Las disposiciones del presente Reglamento son aplicables a todo el personal de las distintas
Dependencias del Ministerio de Hacienda.

6.

LINEAMENTOS DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

6.1 COMPETENCIAS

6.1.1 COMPETENCIAS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
a) Velar por el cumplimiento a las disposicienes contenidas en ¢l presente Reglamento,

b} Administrar y registrar los datos de ausentismo e impuntualidad de las y los empleados
del Ministerio de Hacienda, mediante la administracion del Sistema de Asistencia, para
facilitar la aplicacion de medidas preventivas, carrectivas y otras actividades en materia
de asistencla, puntualldad y permanencia del personal de las Dependencias del Ministerio
de Hacienda.

¢} Facilitar al persomal del Minlsterio de Hacienda por medio de la INTRANET Ia
informacién sobre su asistencia con la finalidad que verifique las Inconsistencias en
marcaciones de ingreso v/o salida de la Institucion. Asimismo dicha informacion pedri
suministrarse por corren electromen, via telefdnica u otros medios escritos a petician del
interesaco.

6.1.2 COMPETENCIAS DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA SECRETARIA DE ESTADO
Y DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS (UNIDADES DE ENLACE) DE LAS
DEPENDENCIAS

a) La |efatura Inmediata deberd velar, supervisar y verificar la permanencia de las y los
empleados en su lugar de trabajo; en caso de irregularidad deberd tomar las acciones
pertinentes de conformidad a la Ley vigente ¥ a lo que establece el presente Reglamenta.
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b]

d)

Los [efes o jefas de las Umidades Organizativas de este Ministerio v las |efaturas
Inmediatas, por medio de las Unidades de Enlace de cada Dependencia y los |efes o Jofas
de las Unidades Administrativas de la Secretarin de Estado, deberin mantener una
estrecha comumicacion con la Direccidn de Becursos Humanos a efecto de mantener
Informada a dicha Direccldn sobre casos fortuitos que demanden de acciones
administrativas legales de forma inmediata.

Los registros de asistencia manual deberdn remitirse dentro de los primeros 3 dias
hibiles del mes siguiente, a excepcion de los casos especiales que tendrian 15 dias
calendario del mes siguiente, en medieos ficicos [tarjetas de marcacion o listados de
asistencia), al Departamento de Dotacion, Remuneraciones y Acciones de Personal,

Loz |efes y |efas inmediatos, por medio de las Unidades de Enlace de cada dependencia y
fos Jefes v Jefas de las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Estado, svran
responsables de remitir los formularios de Solicitud de Permisos o Licencia presentados
por las vy los empleados, para respaldar las inconsistencias en las marcaclones de
asistencia, conforme a o que establece el presente Reglamento.

En el caso que los relojes de registro de asistencia presenten fallas para la marcacian, #
personal procederd a registrar su ingreso vy salida de |a jornada laboral en forma manuoal
de conformidad a como lo establece el presente Reglamente.

6.1.3 COMPETENCIA DE LAS Y LOS EMPLEADOS

a)

b)

El personal del Ministerio de Haclenda es responsable de dar cumplimiento respecta a la
hora de ingreso y salida de la jornada laboral establecida oficialmente o conforme o
turnos establectdos, en el caso de aquellos que por el servicto que prestan deben lahorar
con un horario especial; asi como de gestionar oportunamente la presentacion de la
documentacian que respalde las inconsistencias en la entrada y salida de Iz Institucian,
de conformidad a lo establecido en el presente Reglamento.

Es responsabilidad del persenal, consultar en la INTRANET del Ministerio de Hacienda,
utilizando el icono "CONSULTA MARCACIONES® en la opcion “Inconsistencias en
marcaciones personales”, para verificar las inconsistencias de sus marcaciones y
presentar operiunamente los permisos respectivos.

En el caso que a o el empleado no tenga acceso a la opeidn "CONSULTA MARCACIONES”
de la INTRANET, debera avocarse a la Unidad de Enlace de cada Dependencia; las v los
empleados de Secretaria de Estado deberan consultar al Departamento de Dotacion,
Remuneraciones v Acciones de Personal,

6.2 JORNADA LABORAL

a)

La jornada de trabajo ordinaria diurna, sera de Lunes a Viernes de 7:30 am. a 3:30 p.m,,
con un receso de 40 minutos para tomar los alimentos de 12:00 meridiano a 12:40 pm,,
de conformidad al Acuerdo Ejecutivo emitido por el Organo Ejecutive on el Rama de
Hacienda, por medio del cual se acordd prorrogar la modificacion del horario laboral,
segin o dispuesto en el Articulo 84 inciso 3 de las Disposiclones Generales de

Presupuestos ¥y de acuerdo con lo establecido en la Clawsula "|ORNADA DE TRABAJEE =

HORARIOS ¥ TURNOS® del Laudo Arbitral con cardcter de Contrata Colective coléb¥ade.,

b
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b)

c)

entre el Ministerio de Hadenda y SITRAMHA. Sin perjuicio de lo anterior, el |efe o Jefa de
Servicio de cada Unidad Organizativa deberd emitir las regulaciones pertinentes y
necesarias para garantizar que se respete el tiempo establecido para que los empleados
puedan tomar sus alimentos.

En el caso del personal que por necesidades en el servicio desarrolle sus funciones por
turnos, la jornada y horario de trabajo se regulard mediante nota de autorizacion del [efe
de Servicio correspondiente, segin lo establecido en la Clausula “JORNADA JE TRABAJC,
HORARIOS Y TURNOS" del Laudo Arbitral con cardcter de Contrate Colective celebrado
entre el Ministerio de Hacienda v SITRAMHA. Dicha nota deberd ser remitida en |os casos
de la Secretaria de Estado a la Direccién de Recursos Humanos; y para las demas
Dependencias a la Unidad de Enlace correspondiente, quienes a su vez la enviaran a |a
Direccitén de Recursos Humanos.

El |efe de la Unidad Qrganizativa que por su naturaleza requiera establecer horarios
especiales por turnos, de conformidad a la base legal respectiva, debera Informar dichas
modificaciones por medio de nota a la Direccién de Recursos Humanos, a efecto de
actualizar el reglstro y control de asistencia correspondiente.

6.3, REGISTRO DE ASISTENCIA

6.3.1 MARCACION DE INGRESO Y SALIDA DE LA JORNADA LABORAL

a)

=}

c)

Los empleados y empleadas del Ministerio de Hacienda deberdn registrar diariamente y
on forma personal, su entrada y salida de la Jornada laboral en el lugar donde esta
ubicada la sede oficial de trabajo en la cual presta sus servicios. Esto representa dos
marecacionas diarias,

Dicho registro se realizard mediante el sistema de marcacion blométrico, carné, tarjeta de
control, lista o cualquier otro tipo de documento establecido para comprobar su
asistencia,

Los listados v tarjetas de control de asistencia utilizados en las aduanas perlféricas,
fronterizas, calecturias y oficinas regionales (anexo 1), deberdn contener codigo v
nombre completo del empleade o empleada, Dependencia. el mes y afio a que
corresponde la asistencia, hora de Iingreso y de salida de la jornada laboral, ademis en los
listados de asistencia el empleado o empleada debera registrar la firma tanto de entrada
como de salida. Adiclonalmente, todos los documentos que teflejen asistencia debweran
contar con @] Vo.Bo, nombre, firma y sello de la jefatura inmediata a efecto de validar
dicho Informe.

Esta informacidn deberd ser remitida al Departamento de Dotacion, Remuneraciones y
Acciones de Persanal, especificamente a la Seccidn de Gestion e Informacion de Recursos
Humanos dentro de los primeros 3 dias habiles del mes siguiente, a excepcion de los
casos especiales, los cuales tendrdn 15 dias calendario del mes siguiente. El |efe o Jefa
inmediato del empleado o empleada deberd enviar dicha informacian en primera
instancia al correo controlasistencia@mb.gobsy debidamente fArmada v sellada en el
tiempo antes estipulade, y posteriormente enviarla fisicamente a la Unidad de Enlace de
cada Dependencia o en el caso del personal de la Secretaria de Estado, al Departamento
de Dotacion, Remuneraciones y Acciones de Personal.

A las y los empleados se les concederd cinco minutos de gracia diarios después de |a hora
aficial de entrada sin aplicar descuento; sin embargo si se excediera de los cinco minutgs-
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d)

el

g)

de gracia se descontara el tiempo total excedido despues de la hora oficial de ingreso, tal
comp 52 Indica a continuacion:

Ejemplo:

Nombre del empleado | Hora de marcacién | Tiempo a descontar

José Lipez 07:35 00 minutos
|osé Lapes 07:36 06 minutos

A los empleadas o empleadas se les concederd, por permisos no oficiales, dos pormisos
por olvide de marcaclén en el mes, ya sea por marcacion de entrada o salida. En caso de
no presentar el permiso por falta de marcacion, presentarlo extemporaneamente o una
vez utilizados los dos permisos permitidos en el mes se procederd de la siguiente
manera:

» La primera vez se descontara 1 hora del sueldo.
« Lasepunda vez se descontarian 2 horas del sueldo.

« Y de la tercera en adelante 58 tomara como inasistencia la mitad de la jormada, por lo
que se descontaran 4 horas,

En caso de alvido de marcacién debera justificar dicha falta mediante el Formularlo para
Solicitud de Permiso o Licencia para personal del Ministerio de Hacienda (anexo 2), el
cual debers presentar debidamente autorizado por su [efe inmediato superior, a mas
tardar al tercer dia habil de la ausencia, a la Unidad de Enlace de cada Dependencia o en
el caso de las y los empleados de Secretaria de Estado al Departamento de Dotacion,
Remuneraciones y Acciones de Personal.

Asimismo, la Unidad de Enlace de cada Dependencia deberd remitie los farmularios para
Solicitud de Permiso o Licencia que respalde dicha inconsistencias en el marcaje de
asistencia, a mas tardar dos dias habiles después de recibida dicha documentacion por
parte del solicitante.

En el caso de empleados o empleadas que registren marcacion en relojes no hiométricos,
y 8¢ detecte marcando In asistencia de otra u otro empleado, deberd ser reportado a la
Direceidn de Recursos Humanos o al correo electrdnico control asist nh.golysy, a
efecto de realizar la investigacion respectiva y en caso de proceder una sancion 52 estard
sujeto a los establecido en el Régimen Disciplinario estipulado en la Ley de Servicio Civil.

Cuando a la empleada o empleado se le designe, para laborar temporalmente hasta 30
diat o menos, fuera de la Dependencia en la cual esti nombrada o nombrodo
oficialmente, la |efa o el Jele Inmediato debera informar previamente al Departamento de
Dotacidn, Remuneraciones v Acciones de Personal dicho traslado, sefialando la Unidad a
la gue fue rransferido o transferida, asi como el periodo de duracidn, para lo cual se
procederd de la siguiente manera:

s [n los casos de los empleados o empleadas de [n Secretaria de Estado, debera informar

inmediatamente dicha accidn al correo electronico controlasistencia@@mhb.goh.sv
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h)

1

k)

1}

= En los casos de las demas Dependencias deberan informar el mismo dia a las Unidades

de Enlace respectivas con copia al correo electronico control asistenciad®mb.gob.sv,

Asimismo, el empleado o empleada debera nfecl:ua.r el marcaje de asistencia mediance el

sistemna hiomeétrfco o con su carmé al cug ladado, en
gl caso de utilizar lista de asistencia o tarjeta de registro de marcacién deberan proceder

de conformidad al numeral 6.3.1 literal b) del presente reglamento.

Una vez finalizado dicho periodo, la Jefa o Jefe Inmediato de la Dependencia donde esta
nombrado el empleads o empleada deberd avisar al correo  electrdnico

controlazistencia@mb.pob.sy |a finalizacion del traslado.

Cuando el empleado o empleada, de conformidad con lo senalade en el Articule 111
numeral 2 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, sea destacado por mds de 30
dias hasta 6 meses, fuera de [a dependencia en la cual estd nombrado oficialments, el [efe
o Jefa de Servicio debera proceder de conformidad al PRO-345 "Tramite y Registro del
Personal Destacado en otras Dependencias del Ministerio de Hacienda o Institucicnes
Gubernamentales”,

El empleado o empleada que de manera [mprevista y con causa Justificadn, e sea
imposible presentarse a sus labores, deberd dar aviso en el transcurso del dia a su Jefao
lefe Inmediato, telefdnicamente o por cualguier otro medio de comunicacién v
presentarle el permiso correspondiente a mas tardar al tercer dia habll después de
haberse presentado a sus labores.

La [efa o Jefe Inmediato debera remitir el permiso debidaments autorizado a la Unidad de
Enlace de la Dependencia donde labore o en el caso de empleados de Secretaria de
Estado al Departamento de Dotacion, Remuneraciones ¥ Acciones de Persanal.

En caso gue ¢l empleado o empleada se retire definitivamente del lugar de trabajo,
durante la jornada laboral par cuslguier mativa, debera efectuar la marcacion de salida
correspondiente y presentar el permiso respectivo a su Jefe inmediato a mas tardar al
tercer dia habil de haberse presentado a sus labores.

La jefa o |efe Inmediato debera remitir el permisa debidamente autorizadao a la Unidad de
Enlace de la Dependencia donde labore la o el empleado v en el caso del personal de
Secretaria de Estado al Departamento de Dotacidn, Remuneraciones y Acciones de
Personal.

5i el empleado o empleada no cumple con lo dispuesto en los Hterales ) v ), se tomars
dicha ausencia como injustificada y se procedera a efectuar el descuento de acnerdo a la
normativa vigente,

Asimismo, la Unidad de Enlace de cada Dependencia deberd remitir los lormularios para
Solicitud de Permiso o Licencias presentados por los empleados o empleadas, a mis
tardar en los siguientes dos dias hibiles después de recibida dicha documentacion,
estos permisos deben tener plasmada la fecha y firma de recepcion por parte de la
Unidad de Enlace.

m) En caso gue el empleado o empleada se encuentre en condiciongs en las cuales por

motivos especiales v de fuerza mayor, debidamente justificable, deba abandonar las
instalaclones del Ministerio, no serd exigible el marcaje de control de salida
correspondiente, dicha situacion deberd ser repartada por la Jefa o jefe lrlmi}.dqiﬁn A,
de la siguiente mancera: 5
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»  En los casos de los empleados o empleadas de la Secretaria de Estado, la Jefa o |efe
Inmediate  deberd  informar el mismo dia  dicha accion  al  correo

controlasistencia@mh.gob.sy,

+ En los casos de las demas dependencias, Ia Jefa o Jefe inmediato debera informar el
mismo dia al correo electronico de la unidad de enlace respectiva con copia al corred

controlasistencia@mb gob.sy,

Posteriormente el empleado o empleada debera presentar el permiso correspondiente,
con |a debida justificacion.

n) Los empleados y empleadas que por la naturaleza de su trabajo tengan gue Iniciar o
finalizar labores en horas fuera de la jornada oficial, deberan efectuar las respectivas
marcaciones de ingreso v salida, En los casos que el empleado o empleada finalice sus
labores después de la medianoche, deberd efectuar su marcaciin normal de salida e
informar por medio de nota o al correo electronico controlasistencia@mh.gob.sv la fecha
v hora en que se retird después de la medianoche para evitar el descuento de la faltz de
marcacitn del dia anterior.

o) El empleado o empleada que en forma recurrente presente llegadas tardias en el ingreso
a sus labores para el desempefio del puesto de trabaje, estada incumpliendo Jo
establecido en el Art. 31, literales a) ¥ b) de la Ley de Servicio Civil, lo cual segun la
narmativa quedard sujeto a las sanciones disciplinarias enumeradas en los Articulos 41 y
44 de eza misma Ley. Dicha accidn deberd ser evaluada por las autoridades de la Unidad
Organizativa en la cual labora el empleado o empleada.

De proceder lo antes citado serd la instancia competente quien ejecute la sanclon
correspondiente de acuerdo a la falta cometida y de conformicdad a lo dispuesto en el
Capltulo V11 de la Ley de Servicio Clvil.

p) La Direccion de Recursos Humanos emitira avisos o comunicados referentes a las fechas
por motivos de vacaciones y asuetos, los cuales se enviaran por medio del correo
slectrinico institucional ¥ e publicardn en las diferentes carteleras de la Secretaria de
Estado v a su vez serdn remitidos a las Unidades de Enlace de cada Dependencia para la
publicacion correspondlente.

6.3.2 FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS

a) Al empleada o empleada que no presente el permiso por inasistencla, se |e aplicara el
descuento respectivo de conformidad a lo establecido en las Disposiciones Generales de
Presupuestos, segin el Articula 99, Incisa 2°, asi:

» La falta de asistencia no justificada se sancionara con la pérdida del doble del suelde
correspondiente al tiempo faltado,

s La reincidencia de dicha falta dos veces en el mismo mes, se sancionara con el
descuento del doble de lo que le corresponderia de acuerdo con lo dispucsto
anterfarmente.

s lgual sancitn se aplicard a quien se retire de su trabajo sin ninguna justificacion o sin
¢l permiso concedido en forma legal,

« La falta por audlencias o periodos de dias continuos se consideraran como una sok- -
falta, pero la sancién se aplicard a todo el tiempo faltade, Al computar el Hempo #
faltado, no se tamard en cuenta los dias no hibiles. #22 F

SO e
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b} Previo a firmar los permisos es responsabilidad de la |efa o |efe Inmediato verificar que
estos no sean extemporaneos a la fecha solicitada por el empleado, de conformidad a lo
dispuesto en el numeral 6.3.1 del presente Reglamento.

c)] La Jefa o Jefe Inmediato sera responsable de autorizar y remitir los permisos solicitados
por los empleados o empleadas a su carge con oportumidad, 3 la Unidad de Enlace
respectiva o en el caso de las v los empleados de Secretaria de Estado al Departamento de
Datacidn, Remuneraciones ¥ Acciones de Personal

6.3.3 DEL ABANDONO DEL CARGO O EMPLED

a) Si el empleado o empleada abandona el cargo por mas de oche dias consecutivos sin
causa justificada estara incumpliendo lo establecido en el Art, 54 hiteral g) de la Ley del
Servicio Civil, por lo que se procederd de conformidad a lo dispuesto en el Art 55 literal

a) de la citada ley.

b} 5i un empleado o empleada abandona su cargo por mas de ocho dias consecutivos sin
justificacidn, serad el Jefe o |efa de Servicio de la Dependencia a la que pertenece ol
empleado o empleada quien solicitard a la Comision de Servicio Civil correspondiente la
destitucion del mismo, En el caso de las Unidades Organizativas de la Secretaria de
Estado, cada Jefe o Jefa de Servicio solicitard mediante nota a la Direccidn General de
Administracian que proceda a la destitucion,

£) Cwando wn empleado o empleada no se presente a sus lahoares por mas de dos dias
consecutivos o abandone el cargo sin causa justificada, serd responsabilidad de la Jofa o
|efe Inmediato informar, al tercer dia habil de dicha inasistencia, al correo electronico de
la wunidad de enlace respectiva con  copia  al  correo  electrdnico

controlasistencia@®mh.gob sy en el caso de las v los empleados de Secretarda de Estado

la Jefa o Jefe Inmediato deberd informar, en el plazo antes mencionado, al Departeamento
de Dotacion, Remuneraciones y Acciones de Personal al correo electronico antes
indicadao.

En caso que la jefatura no informe al tercer dia hadbil la referida inasistencia, sera ésta la
responsable de gestionar o hacer efectivo el reintegro del pago indebido de salario en el
caso gque se hubiera realizado.

6.3.4 PERMISOSY LICENCIAS

En el caso que el empleado o empleada requiera ausentarse de sus labores dentro de |a jornada
l[aboral, debera presentar el permiso respectivo a la |efa o |efe Inmediato, el cual concederm
dicho permiso bajo su responsabilidad v en armonia con la base legal vigente.

6.3.4.1 LICENCIAS POR MOTIVO PARTICULAR CON GOCE DE SUELDO

Las licencias por motivos particulares se concedersin bajo la responsabilidad de fa Jefa o Jefe
Inmediato v no podrin exceder de cinco dias en cada afno.

6.3.4.2 LICENCIAS POR MOTIVO PARTICULAR SIN GOCE DE SUELDO (hasta 2 meses
miximos en cada afio de servicio)

t} Para efectos de elaboracién de planillas, las licencias sin goce de sueldo deberdn sm
salicitadas a la |efa o Jefe Inmediato por el empleado o empleada con al menos B diss
calendario de anticipacion ¥ se otorgaran de conformidad a lo establecido en los Articulos
12 de la Ley de Asuvetos, Vacaciones y Licencias de los Empleéados Piblicos v 92 de-
Disposiciones Generales de Presupuestos, El permiso deberd ser remitido a la Unig Al lmes :

(4]
'
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2]

a]

4]

Enlace de la Dependencia donde labore o en el caso de empleados o empleadas de
Secretaria de Estado al Departamento de Dotacion, Remuneraciones y Acciones de

Personal,

En los casos que |a licencla sin goce de sueldo haya finalizado y el empleado o empleada no
se presente a sus labores, o que el empleado o empleada solicita prireoga, la Jefa o Jefe
Inmediato debera informar a la Direccion de Recursos Humanos al correo electronico
controlasistencia@mb.gob.sv, el mismo dia que tenga conocimiento del hecho, a fin de
ovitar pagos indebidos en planilla de salario, En el caso que no informe en el perindo
establecido y se generen pagos indebidos, serd la Jefa o [efe Inmediato el responsable de
pestionar o hacer efectivo el reintegro dichos pagos.

La Jefa o Jefe Inmediato previo a firmar la solicitud de licencia sin goce de suelda
presentada por el empleado o empleada después del pago del salario, debera comunicarle
a dicho empleado o empleada gue debe reintegrar el pago anticipado de los dias
requeridos, Para lo cual el empleado o empleada debe coordinarse con el Departamento de
Dotacién, Remuneraciones y Acciones de Personal, a fin de conocer el monto del salario a
reintegrar con las respectivas aportaciones patronales.

El Departaments de Dotacién, Remuneraciones y Acclones de Persomal elaborard
memorandum para que el empleado o empleada haga efectivo el reintegro de los fondos al
Departamento de Tesorer(a Institucional de 1a Direccion Financiera.

6.3.43 PERMISOS POR ENFERMEDAD SIN PRESENTACION DE INCAPACIDAD EMITIDA FOR

EL IS55

Los permisos por enfermedad sin presentacion de incapacidad emitida por el 1555 no deben
exceder de 5 dias en el mes ni de 15 dias en el afo (el excedente se deducird del suelido),
seplin lo dispuesto en el Art. 6 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Plblicos y se regularan de |a siguiente manera:

1]

2]

3]

Las ausencias por asistir a consulta externa o a exdmenes médicos, se consideraran coma
licencias por enfermedad debiendo ser comprobados.

Los 5 dias de licencia con goce de suelda por enfermedad, pueden ser solicitados en el mes
de forma discontinida o hasta un maximo de tres dias continuos. 5i el permiso solicitado es
por dos o tres dias deberd adjuntar constancia médica extendida por el 1555 o médico
particular, En el caso que exceda de tres dias, la incapacidad otorgada por médico
particular debera ser validada por ¢l 1558 ¥ se procedera de conformidad a lo dispuesto on
gl numeral 6.3.4.4.

Los empleados o empleadas de nuevo ingreso que presenten perimlso por enfermedad y no
hubieren cumplido 6 meses de laborar en el Estado, podrdn solicitar licencia con goce de
suelda, siempre y cuando anexen al formulario de permiso respectivo, incapacidad emitida
por el 1555 y se procederd de conformidad a lo dispuesto en el numeral 63.4.4. En caso
contrario, se concedera licencia sin goce de sueldo hasta por 5 dias, de acuerdo al Art, 8 de
la Ley de Asuetos, Vacaciones v Licenctas de los Empleados Pablicos,

6.3.4.4 LICENCIAS POR ENFERMEDAD CON INCAPACIDAD EMITIDA POR EL ISS5

1]

Se concederd licencia con goce del 100% del salario a los empleados o empleadlas,
independientemente del Hpo de réglmen de pago o condicion de pensionade o pensionada,
que presenten permiso par enfermedad anexando incapacidad emitlda por el 1555 o por

médico particular debidamente validada por el 1S58, sin restriccién de tiempo, dj-aﬁ:é rda”

iy d
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a la Clausula "PAGO DE INCAPACIDADES" del Lauda Arbitral con caracter de Contrato
Colectivo de Trabajo.
2] Cuando a un empleado o empleada se le conceda incapacidad por enfermedad, ésta dehe
ser gozada conforme a las fechas indicadas en el formulario otorgado por el 1555 y no debe

ser interrumpida por ningin motvo.

3] Cuando a un empleado o empleada se le otorgue incapacidad por enfermedad o goce de
una prarroga ¥ no se incorpore a sus labores despues de haber concluido la misma, la jefa
o [efe Inmediato proceders a comunicar cualquiera de las acciones asi:

« En los casos de los empleados o empleadas de la Secretaria de Estada, se debera informar

el mismo dia al corree controlasistencia@mb.gab.sy,

« En los casos de las demas dependencias deberan informar el mismo dia a la unidad de
enlace respectiva y notificar dicha accidn al Departamento de Dotacidn, Remuneraciones

v Acclones de Personal al correo electrdnico controlasistencla®@mb.gobsy,

En el caso de incapacidades por enfermedad mayores de tres dias que sean extendidas par
un médico particular, el empleado o empleada debera efectuar el tramite de validacidn de
la misma en el Seguro Social o podra solicitar que gestione dicho tramite a la Trabajadora
Social de la Clinica Empresarial del Ministerio de Hacienda.

4

51 De conformidad con el Art. 24 del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro
Social, cuando la enfermedad ocasione incapacidad parn el trabajo, ] empleado o
empleada cotizante tendra derecho a percibir un subsidio que se extendera hasta que el
asegurado a juicio del Instituto o de los autorizades por éste, recobre la capacidad de
trabajo o hasta 52 semanas por [a misma enfermedad.

Pasterior a las 52 semanas y si la enfermedad que ocasiond 1a incapacidad para el trabajo
persiste, 8l empleado o empleada deberd tramitar la pensidn por invalidez en el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, de conformidad con el Art. 62 de la Ley del Seguro Social. El
Ministerio de Hacienda complementara el salario del empleado o empleada en el caso gque
el subsidio par [nvalldez sea Inferior a éste.

En caso que el empleado o empleada recobre la capacidad de trabajo, deberd presentarse al
desempeno de sus labores al dia siguiente habil en que finalizé la incapacidad concedida por
el Instituto, en caso contrario se procederd de conformidad con lo dispuesto en el numearal

6.3.3 de este Reglamento.

6.3.4.5 LICENCIAS POR MATERNIDAD

1] Las licencias por moetivo de matermidad se concedersn hasta por un periodo de noventa
(90) dias, pudiendo distribuirse dicho perfodo antes v después del alumbramiento y
deberdn otorgarse Ineludiblemente cualquiera que sea el tempo de trabajo de la
empleaddn, El Ministerio cubrira [ntegramente el salario mensual de los 90 dias,

2) Las licencios deberan ser solicitadas a la Jefa o Jefe Inmediato, anexando al formulario de
permiso la documentaciin siguionte:

o [ncapacidad original del Instituto Salvadorefio del Segura Social,
» Fotocopia de plantares del bebé.

« Cartade 12 semanas extendida por el [555, f* i

)l
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= (Constancia de retiro por maternidad.

3] Cuando el parto sea atendido en Clinicas u Hospitales privados, la empleadn debera
efectuar los tramites para la Jegallzacidn de la incapacidad en el Segure Social; o podra
solicitar a la Trabajadora Social de la Clinica Empresarial del Ministerio de Haclenda para
que gestione dicho tramite,

4] En el caso de gue el parto sea atendido en el extranjero, fa empleada debera tramitar I
autenticacidn de la partida de nacimlento de la o del bebé a traves del Ministerio de
Relaclones Exteriores, y anexarlo al formulario de permiso respectivo.

6.3.4.6 LICENCIA POR LACTANCIA MATERNA

1) La empleada cuyo hijo o hija cuente con cero a doce meses de vida gozara de tres horas
diarias para amamantar, Dicha licencia se concederd mensualmente y podrd hacer uso de
ella de cualguiera de las formas siguientes:

a} Tres horas diarias, al inicio o al final de la jornada laboral, o

by Una hora treinta minutos al inicio de la jornada y upa hora treinta minutos al final do
ta misma.

) Para tal efecto la empleada que requiera de dicho permiso, debera gestionario a mas
tardar el tercer dia habil después de haberse presentado & sus labores, posterior a la
Licencia por Maternidad. En dicho permiso debera especificar la opclon de licencia por
lactancia que utilizara,

6.3.4.7 LICENCIAS POR PATERNIDAD

1 La leencia por paternidad procederd en casos de hijos por nacimiento o adopeion, y tendra
derecho a1 una licencia de tres dias habiles, que se concedera a su eleccidn desde el dia del
nacimiento, de forma continua, o distribuidas dentra de los primeros quince dias desde 12
fecha del nacimiento.

2] En el caso de padres adoptivas, el plazo se contara a partir de Ia fecha en que quede firme
la sentencia de adopeion respectiva.

3] Para el goce de esta licencia deberd anexar al formulario de permiso respectivo, la
Certificacion de Partida de Nacimiento en original o Certificacion de la sentencia de
adopclén en original.

6.3.4.8 PERMISO PARA CURSAR ESTUDIOS SUPERIORES

Se concederd permiso con goce de sueldo hasta por dos horas diarlas, al principio o antes clel
final de la jornada de trabajo, para cursar estudios universitarios o técnicos, y se regulardn de
la siguiente manera:

1) El empleado o empleada que requiera permiso para ausentarse de su oficing para cursar
estudios superiores universitarios o técnicos, deberd presentar el formulario de permisa v
nota de solicitud con Visto Bueno de la [efa o Jefe Inmediato a la Unidad de Enlace de la
Dependencia a la que pertenece ¥ a la Direccidn de Recursos Humanos si el empleadn =7
labera en la Secretaria de Estado, AT

|"_T o
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7] Cuando se gestione el mencionado permiso por primera ves, debera adjuntar al formularo
de permiso la siguiente documentacidn:

= Copia de recibo de pago de matricula e inscripcion de materias.
= Constancia de inscripcion de materias con horario v dias que las recibira.

» PNota de la Universidad o Institucion de Estudios Técnicos, en la cual especifique el
perfodo del ciclo lective, en caso que la constancia de inscripcion de materias no lo
MEencione.

3) El empleado o empleada que ha gozado del permiso para cursar estudios universitarios o
técnicos v desea continuarlos, deberd mantener como promedio de nota siete punto cero
[7.0) en la materia o materias para la o las cuales solicitd permiso y anexar al formulario
correspandiente los siguientes documentos:

» Constancia de notas del ciclo anterior.
« (Constancia de inscripcion de materias con horario de clases y dias gque las recibira.

= Nota de la Universidad o Institucion de Estudios Técnicos, en la cual especifique el
periode del cicla lective, en caso que la constancia de Inscripcidn de materias no lo

menckane.

NOTA: Este tipo de permiso deberd ser presentado antes de iniciar el ciclo, anexando la
documentacion antes citada, caso contrario, las inconsistencias en el sistema de marcacidn
que se generen antes de la presentacidn del mismao, deberan ser (ustificadas con permisos
particulares.

4] El empleado o empleada que goce de permiso para asistir o clases y que por motives de
fuerza mayor retire materias, deberd comunicarlo a |a |efa o Jefe Inmediato, quien a su ver
deberd remitir dicho permiso a la Unidad de Enlace de la Dependencia donde labora o al
Departamento de Dotacion, Remuneraciones y Acciones de Personal, en el caso de las v los
empleados de la Secretaria de Estado. Lo anterior para dejar sin efecto el acuerdo o
resolucidn de permiso y activar su registro de marcacion oficial; en caso gue el empleado o
empleada no cumpla la accidon antes cltada, deberd reintegrar la parte proporcional que
corresponde al perfodo de ausencia.

5.3.4.9 PERMISO PARA IMPARTIR CLASES

El funcionario, funcionaria, empleado o empleada podra a juicio del |efe de Servicio, abtener
permiso para ausentarse de su oficina para impartir clases, debiendo presentar a la Unidad de
Enlace de la Dependencia dande labora o al Departamento de Dotacidn, Remuneraciones y
Acciones de Personal [(en el caso de los empleados de |a Secretaria de Estada), la salicitud con
el Visto Bueno del |efe de Servicio, anexando constancia de horario v periodo lectivo
extendido por la institucion donde impartira las clases; dichos pormisos se concederan asi:

« Una hora cuando las clases sean impartidas en establecimientos docentes privados;

s o3 horas cuando las clases sean impartidas en planteles y centros de estudios
costeados por el estado.

6.3.4.10 LICENCIAS POR ENFERMEDAD GRAVISIMA DE LOS PARIENTES Y POR DUELO

1} Las licencias por enfermedad gravisima de parientes, procederan dnicamente cism D=,
madre, padre, hijos, cényuge o compafero{a) de vida, debidamente registrade eneel -
e o gy :

=
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Sistema de Informacion de Recursos Humanos, ameriten el cuidado por parte del
empleado o empleada, para lo cual debers anexar al formulario de permiso, constancia
emitida por el médico de cabecera que atiende al parients, especificando fechas,
diagndstico ¥ debera contener la leyenda "necesita de los cuidados de (nombre del
empleado o empleada)..” o simllares. La o el empleado debera comunicar por cualquler
medio en el transcurso del dia o a mas tardar al dia siguiente del inicio de la gravedad a su
Jefa o Jefe Inmediato, el motivo de su inasistencia y presentar el formulario de permisa a
mids tardar al tercer dia habil después de haberse presentado a sus labores.

Se entenderd por enfermedad gravisima aquella en que sea de temer la muerte del
paciente.

¥) Para el caso de las licencias por duelo se concederdan hasta un maximo de nueve [9) dias
continuos a partir de la fecha en que fallezca: la madre, ¢l padre, hijos, conyuge o
compaiero(a) de vida, debidamente registrados en el Sistema de Informacion de Recursos
Humanos, en estos casos la o el empleado deberd comunicar por cualquier medio en ef
transcurso del dia o a mas tardar al din siguiente posterior al decesp a su Jefa o |efs
Inmediato el motivo de su inasistencia y presentar el formulario de permiso a mas tacdar
al tercer dia habil después de haberse presentado a sus labores, adjuntando la Certificacion
de la Partida de Defuncidn original,

Los dizs de descanso semanal o de asueto que quedaren comprendidos en el periodo de
licencia por duela, no prelongardn el goce de ésta.

3] En ningin caso las licencias concedidas en cada afio en conjunto por enfermedad
aravisima y por duelo podrin exceder de veinte dias.

6.3.4.11 LICENCIAS POR TIEMPO COMPENSATORIO

1] Las licencias por tiempo compensatorio deben solicitarse a la [efatura Inmeédiata con la
debida anticlpacidn, previa programacién, para no interrumpir el desarrolla normal de fas
actividades de la oficina en la que se desempenia, salvo aguellos casos de fuerza mayor,
siendo necesario que en la nota de peticién se especifique el nimero de dias solicitados, los
cuales no deben exceder de 15 dias por cada ano de servicio. Estos seran concedidos
de comin acuerde entre la |efa o |efe Inmediato v ¢l empleado o empleada en el tempo
pportuno.

2] Si el empleado a empleada es acreedor o acreedora de licencia por tiempo compensatario
gl cual quedd pendiente del ejercicio fiscal anterior, puede ser cancedida en el presente
ejercicio fiscal, siempre que el total de dias de licencias por tiempo compensatorio a tomar
en el afio no exceda de 15 dias.

3) Los tiempos compensatorios no podran ser otorgados para cubrir legadas tardias,

4} El periodo computado en concepto de tiempo compensatorio sera a partir de la primera
hora efectiva en el trabaje gque ha sido asignado para desarrollarlo en horas fuern de
audiencia, a excepcién de aquellos que atienden publico para los cuales se tomars
cualguler perfodo laborado fuera del horario oficial establecido,

&) El empleado o empleada debera presentar los siguientes documentos:

» "Formulario para solicitud de permisa o licencia®, especificando en el apartado 9, las
fechas cudndo labord en horas fuera de audienda y las actividades realizadas. e

a0
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= Detalle de marcaciones o en su defecto nota de comprobacion de los dias v horas laboradas
fuera de audiencia.

= Salicitud con el visto bueno del Jefa o Jefe Inmediate, mediante la cual expone las razones
por las cuales trabajo tempo fuera de la jornada laboral

» Detalle del tlempo que ha utilizado en permisos anteriores tomados eén gse mMismo ano en
los casos que aplique.

i) La[efa o Jefe Inmediato serd responsable de:

= Verificar la justificante expuesta en el formulario presentado por la o el empleado; si es
procedente, autorizara dicho permiso.

s En aquellos casos que hayan sido programados trabajos en horas fuera de audiencia, la Jefa
o Jefe Inmediato presentard al Jefe de Serviclo [nforme previo del personal que efectuara
trabajo extraordinario, especlficando los dias y horas a laborar y las razones para ¢jecutar
dicho trabajo.

= (ueda a criterio de la |efa o Jefe Inmedlato autorizar el tempo para que el empleado pueds
gozar de licencia por tiempo compensatorio, tomande en cuenta la carga de trabajo y las
fechas y/o temporadas, en que el servicio que brinda el empleade no tenga mayor
demanda o gue sea factible poder sustituir al empleado.

6.3.4.12 LICENCIAS POR VACACIONES ANUALES PARA EMFPLEADOS ¥ EMPLEADAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS Y DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

1] La licencia para gozar de vacaciones anuales se concederan de conformidad a lo dispuesto
por la normativa existente en cada Dependencia, las cuales deberan solicitarse a la [efa o
Jefe Inmediato, quien a su wvexr remitird dichos permisos a la Unidad de Enlace
correspondiente de la Unidad Organizativa a la que pertenece. Dicha solicitud debera
efectuarse con quince dias de anticlpacidn, previa programacion de acuerde al servicio v a
discreclan de la Jefa o Jefe Inmediato.

2] El empleado o empleada de nuevo ingreso podrad gozar de vacaciones anuales siempre y
cuando haya completado un afio de servicio,

3] En €l caso que el empleado o empleada no haga uso de las vacaciones, debera informar = la
Unidad de Enlace para dejar sin efecto el documento respective a efecto que sean
retomadas por el empleado o empleada en forma posterior, de acuerdo a las necesidades
del servicio,

6.3.4.12 LICENCIAS PARA LAS Y LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL SINDICATO

Para las y los miembros de la [unta Directiva del Sindicato existira una licencia especial, la cual
canststicd en la no marcacidn por el sistema biométrico, nl por ningin otro medio de contraol
Institucional, en cuanto a su horario de entrada y salida de la Institucidn. Tal leencia se gozara
desde el dia primero de inicio de su gestidn y durara hasta el dia ultimo de dicho penodo, La
lunta Directva del Sindicato hard saber a los Titulares del Ministerio la ndmina de los
miembros que gozardn de dichas licencias, 3 mas tardar tres dias habiles del inicio del perioda

de funciones. e

1
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LINEAMIENTOS GENERALES DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADOD

7.1
1)

2)

3)

7.2,

IDENTIFICACION DE LOS EMPLEADOS Y EMPLEADAS

Los funcionarios o funcionarias y empleados o empleadas deberan portar su carne de
identificacion en un lugar visible (parte superior de la cintura) al ingresar y durante su
permanencia en las instalaciones del Ministerio de Hacienda; asl como en los casos que s
encuentren destacados en alguna Institucion desempenando Misian Dficial,

En caso de pérdida, deterioro o fallas en el carnég, el empleado o empleada debera gestionar la
reposicion del mismao en la Unidad de Enlace de cada Dependencia o en el Departamenta de
Bienestar Laboral para las ¥ los empleados de Secretaria de Estado, desde el diz en gue se
origine cualgulera de [as situaciones citadas.

En los casos de pérdida de carne el empleado o empleada absorbera el costo de dicho
documento.

PERMISOS OFICIALES

1) Se considerara permiso por misidn eficial cuanda el personal no se presente a la oficina

2)

administrativa a la que pertenece, en los casos siguientes:

a. Cuando el empleado o empleada se encuentre prestando servicio foera de su sede oficial v
dentro del territorio nacional,

. Cuando el empleado o empleada asista a cumplir citatorio de un Tribunal de Servicia, en el
Organo Judicial ¥ en otras ramas de la Administracion Pablica que no sea de [(ndole
personal, debe anexar documento firmado y setlado que haga constar gue formard parte
del jurado o en calidad de testiga.

c, Cuando represente a la Institucidn en eventos de capacitacion, o departives de cardcte
oficial o costeadas por el Estado.

d. Cuando la misién oficial sea fuera del territorio nacional, el Jefe de Servicio debers
salicitar dicho permliso por medio de nota al Despacho Minlstedal con la debida
anficipacion, incluyendo en la nota lo siguients:

Wombre, lugar v periodo del evento.

Ohjetivo de la participacian del (los] delegado [5) en el evento.

Fecha de salida v regreso,

Indicar si la mision sera financiada por el arganismo patrocinador o por el
Ministerio de Hacienda.

« Apexar copia de invitacion del evento.

NOTA: En el casa del literal d) de este numeral, no se utilizarad ol formulario de solicitud de
licencia v permiso.

Cuando por cousas ojenas al responsable del transporte de personal, gue se ha contratado
para trasladar a los empleados o empleadas del Ministerio de Hacienda, surja un retraso en el
horario de asistencia a Ia jornada laboral, deberan efectuar su marcacion de ingresa a |a
Institueidn, asimismo tendrén la responsabilidad de complementar el formulario de Permiso
Dficial (Buses] [anexo 3), con el Vo.Bo, de la [efa o [efe Inmediato v remitirlo &l mismo dia a
la Unidad de Enlace de la Dependencia donde labore o al Departamento de Dotacian,
Remuneraciones y Acriones de Persaonal los empleados de Secretaria de Estado,
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7.3 REGISTRO DE PERMIS05

1} Todo permiso o licencia, serd registrado en el sistema de control de asistencia de acuerdo al
motive que lo origing y el tiempo concedido serd acumulativo hasta completar el periado que
concede la Ley, o en los cagos que aplique en concordancia con lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo; el excedente de dicho perfodo se deducira del sueldo.

2} Todo formulario por permiso, licencia, falta de marcacién, deterioro o extravio de carne,
deben ser presentados a mas tardar al tercer dia habil después de haberse presentado a
sus labores.

3) Los permisos y licencias que se concedan antes de la fecha de cierre del mes a procesar
deberan ser presentados a la Unidad de enlace de la Dependencia a [a cual pertencce o al
Departamento de Dotacidn, Remuneraciones y Acciones de Personal los empleados de
Secretarfa de Estado, a més tardar el dia del clerre, a fin de no aplicar el descucnto
respectivo en planilla de sueldo.

Las fechas de cierre criginadas por motive de vacaciones y asuelos, seran comunicadas
mediante avisos en cartelera, por medio de intranet o correo electranica,

Loz permisos v licencias concedidos antes de dicha fecha deberdn ser presentados tres dias
habiles posteriores de dicho cierre,

8. DISPOSICIONES GENERALES

En los casos no previstos en el presente Reglamento o en el Contrato Colectivo de Trabajo se estard, en
lo que fuere aplicable, a lo dispuesto en legislaclin especial y secundaria vigente, asi como en |a
normativa internacional y Principips del Dereche Laboral favorables a los intereses del Trabajador,

9. DEROGATORIA

Queda sin efecto el Replamento Especial de Asistencia y Puntualidad de los Empleados del
Ministerio de Haclenda de fecha 18 de mayo de 2012,

10. VIGENCIA

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento entrarin en vigencia a partir de Ia fecha
de su aprobacién.

= e

Ing. Guillermo Alfredo P
Director General de Administracian

Aprobade en San Salvador, 1 de noviembre de 2013,
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11. ANEXO5
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AMEXO 3
MIMISTERID DE HACIENDA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
FORMULARIO PARA PERMISO OFICIAL (BUSES)

San Salvador, _de dedd -

Senor
Director do Recurses Humanos.
Prasanta.

Atentamente, se solicite conceder PERMISO OFICIAL a los sigwentes empleadns gue hacen uso del trankporte det
Mimisterio de Haclenda,

Rute correspondiente & Facha:
congesiicnamlento wehicular,

debidn &

Cédigo y Membre dal Empleado Homa de Tngresos Firmi

L

s @& oo

14

Wi, 5o, Jofe Inmediato
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