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San Salvador, 18 de enero del 2002,

SENOR COMISIONADO JAIME FRANCISCO VIGIL RECINOS
DIRECTOR GENERAL DE LA ACADEMIA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA.

PRESENTE.

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a Usted la Resolucién que
RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las quince horas y diez minutos del dla

dieclocho de enero del aho dos mil dos.- Vistas las presentes diligencias promovidas por el
SENOR COMISIONADO JAIME FRANCISCO VIGIL RECINOS, en su calidad de Director
General de la ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, del domiclilo de Comalapa,
Departamento de La Paz. a fin de que se apruebe el Reglamento Interno de Trabajo, que
normaré las obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias y Utiles para la buena
marcha de dicho centro de trabajo, en lo referente a la ejecucion y desarrolio del trabajo.
LEIDOS LOS AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio respectivo al
proyecto de Reglamento Intemo de Trabajo presentado; se determiné que el mismo esta de
conformidad a lo dispuesto por el Codigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o
contravenciones a las leyes laborales, al orden plblico ni a las buenas costumbres.
POR TANTO: En base a lo expuesto y de conformidad a los articulos del 302 al 306 del Codigo
de Trabajo, esta Direccién General RESUELVE: APRUEBASE la Modificacion del Reglamento
Intemo de Trabajo de la ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, del domicilic de
Comalapa, Departamento de La Paz, el cual consta en tres ejemplares, conteniendo cada uno de
ellos DIECIOCHO Capitulos OCHENTA Y SEIS Articulos, escritos en CUARENTA Y CUATRO
folios Gtiles frente, todos los cuates han sido estampados con el sello que dice "APROBADO
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO". En consecuencia, transcribase esta resolucion al
interesado y a la Direccién General de Inspeccitn de Trabaljo, devolviéndole al peticlonario dos
ejemplares de dicho Reglamento, a fin de darle cumplimiento al articulo 306 del Cédigo de
Trabajo. ORELLANA MAZA. ANTE MI: CISNEROS, SRIO. RUBRICADAS »"»rareninesbnmy

DIOS UNION LIBERTAD

VICTOR ORLANDO O

#RECTOR GENERAL DE
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Art. 3
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DIRECCION GENERAL DE TRABK]O
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO 1T
DISPOSICIONES PRELIMINARES

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer las normas
de caracter especifico que regularan los derechos y obligaciones a que deben
sujetarse las relaciones laborales entre la Academia y el personal que se encuentra a

SU Serviclo.

Para los efectos de este Reglamento la Academia Nacional de Seguridad Publica
podra denominarse en lo sucesivo “LA ACADEMIA” o “LA INSTITUCION”, y se
entendera que el vocablo genérico de TRABAJADOR, comprende los de empleado

y abrero.

El domicilio de la Academia, serd la ciudad de Nueva San Salvador, Departamento
de La Libertad; teniendo una segunda sede en el Canton Comalapa, del Municipio
de San Luis Talpa, Departamento de La Paz; pudiendo en el futuro, si las

circunstancias lo hacen imperativo, cambiar de domicilio.

De conformidad a su Ley Organica, la Academia Nacional de Seguridad Publica es
un Organismo Auténomo, adscrito al Ministerio de Seguridad Publica. Para
cumplir sus fines, la Academia goza de Personalidad Juridica propia, de Autonomia
Administrativa y Financiera y de plena capacidad de obrar de acuerdo con la

legislacion vigente.
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La Academia goza de su propio presupuesto anual ordinario que
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la J!Asamblea Legislativa.

Art. 4 Sop atribuciones de la Academia:

a) Formar, capacitar y actualizar profesionalmente a los miembros de la Policia
Nacional Civil, segiin requerimientos que ella exija y conforme lo establece la

Ley Organica de la Policia Nacional Civil;

b) Elaborar los planes de seleccion y realizar las pruebas respectivas, para el
ingreso a la Academia Nacional de Seguridad Publica y el nivel de capacitacion

y ascenso interno en la Policia Nacional Civil,

c) Investigar, estudiar y divulgar materias relativas a la Policia Nacional Civil y la

seguridad publica;

d) Evaluar sistematicamente al personal de la Policia Nacional Civil y organizar
los cursos correspondientes para los efectos de los ascensos de sus miembros en

todos los niveles y categorias;

¢) Crear en los alumnos una conciencia civica acorde con las funciones que han de
desempefiar en la sociedad, especialmente el respeto a los derechos humanos y

su responsabilidad de servidores publicos;

f) | La Academia dedicard especial atencion a estrechar los vinculos profesionales
con los policias de otros paises, particularmente con los de origen hispanico y
mantendra la debida comunicacién con los centros nacionales y extranjeros

cuyas actividades puedan contribuir al perfeccionamiento de la funcion policial,

g) Las demas que determine la Ley.

[ %}
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Art. § Las principales unidades de organizacion con que cuenta la Academia son:

a) El Consejo Académico; integrado de acuerdo a la Ley Orgénica de la

Academia,
b) El Director General, que tiene la representacion judicial y extrajudicial de la
misma, nombrado por el Presidente de la Republica y es el Presidente del

Consejo Académico;

¢) | El Subdirector Ejecutivo; cuyo nombramiento depende del Director General,

d) La Junta Facultativa;
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e) | Divisiones; 0 B 5
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f) | Unidades; "W -
* Ariador. ®
g)  Departamentos;,
h) | Secciones.
Art. 6 Toda modificacion importante a la estructura organica de la Academia, sera dada a

conocer ampliamente a todo el personal por los medios de comunicacion adecuados

y gera incorporada a este Reglamento, mediante las reformas pertinentes;

Art. 7 Segtn el cargo que se desempefia, dentro del personal de la Academia son:

a) | Representantes patronales, las personas que ejercen funciones de direccion o de

administracién en la Institucion. Tienen tal categoria:
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1) El Director Gene?gl?c'ON GENERAL Df TraBajO

2) El Subdirector Ejecutivo,

3) Los Jefes de Division, los Jefes de Departamento, Jefes de Unidades y el

Secretario General;

Empleados de confianza, Los que por la responsabilidad que tienen o por la

& »%

A N : . y "

v d:‘l importancia de las funciones que desempefian cuentan con el apoyo y confianza

= . % a2

0 ':‘_, especiales por parte de la Institucion.

-__.-\'{j 5

-;_*1_:.'“
Tienen tal categoria, ademas de los representantes patronales indicados en el
numeral 2° y 3° de la letra anterior, el Auditor Interno, el Jefe de Finanzas, el
Contador, el Pagador y el Proveedor.
Art. 8 Segin la relacion de trabajo que lo vincula con la Academia, el personal

administrativo y docente se clasifica en:

a)

b)

Personal permanente. El constituido por trabajadores que desempefian labores
que por su naturaleza se consideran de caracter permanente en la Institucion, en
virtud de contratos individuales de trabajo o por nombramiento en empleos que
aparezcan especificamente determinados en la Ley de Salarios vigente; o que la
relacion emane de contratos para la prestacion de servicios profesionales o

técnicos;

Personal a prueba. El que se contrata para el plazo de treinta dias, a fin de

conocer sus aptitudes y capacidades para el trabajo;

No se podrin contratar trabajadores temporales para desempefiar labores de
naturaleza permanente en la Institucion, salvo las excepciones indicadas en el
Codigo de Trabajo vigente, pero su condicion de temporal podra prorrogarse
cuando los trabajos para los cuales se les contraté no hayan sido terminados

dentro del plazo estimado.

ARV/REGLAMENTO INTERNO ANSP 2000 4
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DIRECCION GEMERAL DE TRABAJO
¢) Personal Interino. El que presta sus servicios temporalmente en base a un
contrato individual de trabajo para llenar vacantes de empleados cuya ausencia

'es motivada por causa legal o justificada.

El empleado interino dejara de prestar sus servicios cuando cesare la causa que

e LTI

motivo la ausencia del empleado permanente y éste se presentase a su trabajo,

todo lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la Academia,

d) Personal Eventual. E! que presta sus servicios para atender labores de

emergencia o de corta duracion y cuyo salario es pagado al terminar su trabajo.

No se podran contratar trabajadores temporales o eventuales, para desempefiar

labores de naturaleza permanente en la Institucion, salvo en los casos siguientes:

1) Cuando por las circunstancias objetivas que motivaron el contrato, las
labores a realizarse pueden ser calificadas de transitorias, temporales o

eventuales; y

2) Siempre que para contratar se haya tomado en cuenta circunstancias o
acontecimientos que traigan como consecuencia la terminacion total o

parcial de las labores, de manera integral o sucesiva.

CAMPO DE APLICACION,

Art. 9 Lds disposiciones de este Reglamento no se aplicaran a los Miembros de
De¢legaciones extranjeras, a los alumnos de la Academia, ni a miembros de Comites
Asesores formados por personas que no pertenezcan al personal de la Institucion y
a los técmicos que se contraten temporalmente para realizar trabajos o estudios

especiales, salvo aquellas que expresamente se refieran a cualquiera de ellos.

ARV/IREGLAMENTO INTERNO ANSP 2000 g
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En casos especiales el Director General podra relevar del cumplimiento de alguna
disposicion del presente Reglamento a aquellos trabajadores que considere

conveniente.

CAPITULO I 25N Py

RAL 50
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ADMISION DE PERSONAL

REQUISITOS DE INGRESO.

Art. 10 Toda persona que desee ingresar al servicio de la Academia, debera llenar los

requisitos siguientes:

a) | Presentar solicitud de empleo en el formulario que al efecto le proporcione la

Institucion, acompafiada de:

1) Certificacion de la Partida de Nacimiento o de cualquier otro documento

que de conformidad a la Ley produzca los mismos efectos;
2) Dos fotografias recientes, tamafio cédula,

3) Certificado de salud, que contenga: resultados de las pruebas de sangre y

de pulmones y, tratandose de mujeres, la prueba de embarazo;
4) Solvencia de Policia.

La Academia podra, en todo caso, verificar e investigar todo lo concerniente 2 los

anteriores requisitos.

b) Ser salvadorefio;

ARVBEGLAMENTO INTERND ANSE 2000 G
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Los extranjeros podrin ser nombrados como cmplﬁadm de la Institucion, con

las limitaciones establecidas por la Ley,

¢) | Ser mayor de 18 afios, tener dotes y aptitudes fisicas e intelectuales apropiadas

para el desempefio del puesto solicitado,

d) | Someterse a las entrevistas, pruebas y examenes que la Unidad de Recursos
Humanos o el jefe de la dependencia respectiva de la Academia, estimen
convenientes. Cuando se trate de personal docente, estos requisitos seran

determinados por el Consejo Académico;

¢) | Reunir cualquier otro requisito que a juicio de la Unidad de Recursos Humanos
y/o del Jefe de la Dependencia respectiva sea exigible para el mejor desempefio

del puesto de que se trate;

Art. 11 La Academia escogera de entre todos los aspirantes a la persona més apta para el
puesto y se le incorporard al personal por el medio que corresponda, quedando
sujeto a la autoridad del Jefe inmediato respectivo; desempefiard las labores del
cargo que se trate, inclusive las que deban realizar en horas extraordinarias, cuando

asi lo requieran las necesidades del trabajo,
i ~ PREV, [vmﬂ
# \::‘_'.LL o'ty

i %
CAPITULO ITT “ ?}}, By, %
2
VACANTES, PLAZAS NUEVAS, SUSTITUCIONES, TRASLADOS"% TS,

VACANTES Y PLAZAS NUEVAS. ”’*ra ‘.

“ilvadof

Art. 12 Las plazas vacantes que a juicio de la Academia sea necesario cubrir, lo seran
preferentemente por ascenso o traslado de empleados que ya se encuentran a su
servicio, o por el sistema de seleccion y reclutamiento de personal. De igual forma

se proceder4 cuando se trate de llenar plazas nuevas.

ARV/REGLAMENTO INTERND ANSP 2000 7
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Art. 14
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TRABAJO
La selecciéon del personal podra hacerse por medio de entrevistas y/o a través de

pruebas de aptitud técnica, intelectual o fisica. Dichas entrevistas o pruebas seran
acordes con las funciones, deberes y responsabilidades propias de cada puesto. El
nombramiento estard a cargo del Consejo Académico, cuando se trate de docentesy

1 PREW,
del Director General en los demas casos. AN

Se establece el siguiente procedimiento para la seleccién del personal: ‘-_.1i

a) Las plazas vacantes y las plazas nuevas, se cubrirén cuando la Academia
determinase su necesidad, mediante el tramite correspondiente que se indica en

el presente capitulo;

b) Si no se presentasen candidatos de entre los empleados al servicio de la
Academia, o, presentandose, ninguno llenase los requisitos o, llenandolos, sea

declarado no elegible, la Academia podré seleccionar candidatos de fuera,

¢) De entre los aspirantes que hayan obtenido las mejores calificaciones se

seleccionaré a la persona que deberd ocupar la plaza de que se trate;

d)| En casos especiales, a juicio de la Academia, los aspirantes que retnan los
requisitos para optar a una plaza de caracter técnico, podran ser sometidos a
pruebas en algin organismo o de personas especializadas, a satisfaccion de la

Academia.

La Unidad de Recursos Humanos deberd examinar la documentacién presentada
por los candidatos, con el objeto de comprobar sus aptitudes y la veracidad de la
informacion suministrada, debiendo realizar una investigacion en la medida que
fulere necesario para tal efecto. En el caso del personal docente, sera el Consejo
Académico quién examinard la documentacién presentada o la Unidad que éste

designe.

ARV/REGLAMENTO [NTERNO ANSP 2000 R



Art. 16

Art. 17

Art. 18

SUSTITUCIONES.

Art. 19

Si seleccionase a una persona de fuera se considerara el nombramiento en calidad
de prueba por el término de treinta dias, periodo dentro del cual cualquiera de las

partes podrén dar por terminada la relacién que los vinculd, sin expresion de causa.

Cuando para llenar una vacante o una plaza nueva se seleccionase a un empleado
que ya se encuentra al servicio de la Academia, éste debera ocupar su nuevo cargo
por un periodo de tres meses. Si su trabajo no fuese satisfactorio a juicio de la
Academia, debers regresar a su cargo y salario anteriores. Dentro de ese mismo
periodo el empleado también tendréd derecho a solicitar que se le reinstale en su

anterior cargo y salario, si asi lo creyese conveniente.

Cuando se trate de lienar una plaza vacante o nueva que corresponda a
representantes patronales o empleados de confianza, ésta debera ser cubierta con la
persona que el Director General considere mas apropiada para desempefiar el cargo

de que se trate.

Toda plaza vacante o mnueva, con excepcion de las que correspondan a
representantes patronales o empleados de confianza, sera sometida inicialmente a

concurso interno con el salario correspondiente,

La Academia podra contratar o nombrar trabajadores o empleados interinos por el
plazo que estime conveniente, seleccionindolos de entre los que prestan sus
servicios a la Institucién o de entre personas ajenas a la misma especialmente en los

siguicntes Casos

a) Para sustituir a los trabajadores permanentes que no asistan a su trabajo por
motivo de permiso, licencia, vacaciones, incapacidad, maternidad y otros

semejantes;

ARV/REGLAMENTO INTERNO ANSP 200 g
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b) Para cubrir una vacante dejada por uno o mas trabajadores permanentes que han

c)

sido destinados a otro puesto, mientras dura el proceso de seleccion del nuevo

empleado; y

Para atender la vacante dejada por el trabajador designado a un nuevo cargo,
mientras transcurre el plazo de tres meses. Se comprende en esta situacion a

todas las vacantes que, por sucesivos ascensos, quedasen en la Academia.
~

Art. 20 Se entendera que no hay sustitucion cuando un empleado ocupe el lugar de otro con

el pbjeto de atender las labores méas elementales del cargo o con el fin de practicar o

adquirir experiencia en un puesto distinto al que normalmente desempefia.

TRASLADOS.

Art. 21 Los traslados temporales o definitivos de los empleados y trabajadores

Academia, se regirin por las siguientes normas:

a)

Cuando por prescripcion médica un empleado o trabajador no pudiese
desempefiar el cargo asignado y solicite por escrito su traslado a un cargo
compatible con su estado de salud y aptitudes, la Academia podra acceder a tal

traslado siempre y cuando exista una plaza o actividad en donde pueda ubicarlo.

Tal prescripcion debera ser extendida por el INSTITUTO SALVADORENO
DEL SEGURO SOCIAL o por facultativos al servicio de la Academia.

Cuando el traslado sea definitivo devengara el salario de la plaza que se le
asigne, el cual nunca podra ser menor que el devengado hasta esa fecha, ni

podra ser desmejorado en sus condiciones de trabajo; y

ARV/REGLAMENTO INTERNO ANSP 2000 10



PERMUTAS.

Art. 22
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b) Cuando sea necesario o conveniente a Jjuicio h MfecEimedagagral.

Los traslados definitivos solo podran ser autorizados por la Direccién General y los
temporales por la Direccién General, la Subdireccion Ejecutiva y la Unidad de

Recursos Humanos.

El Director General y el Subdirector Ejecutivo, podran autorizar la solicitud
conjunta de permutas de sus empleados, siempre y cuando el cambio de las
personas a los nuevos cargos no vaya en menoscabo de los resultados esperados en

el desempeiio de las funciones.

Cualquier otro caso no previsto en el presente articulo sera resuelto a juicio

prudencial de la Direccion General.
CAPITULO IV

JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 23

Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas entre
las seis y las diecinueve horas de un mismo dia y las nocturnas entre las diecinueve

horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

La Direccion General, por medio de resolucion fijard el horario de trabajo
ordinario, el cual podra ser igual o distinto para las dos sedes; también podra
establecer horarios especiales para determinadas funciones de acuerdo 2 la

naturaleza de las mismas.

ARV/REGLAMENTO INTERNG ANSE 2000 11
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HORARIO DE TRABAJO.

Art. 24
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Las jornadas ordinarias de trabajo efectivo diurno, no excederan 33 ocho horas

diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro

horas nocturnas, sera considerada como completa para el efecto de su duracion.

La semana laboral diurna no excedera de cuarenta horas ni la nocturna de treinta y

cinco.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo que se desarrolle en tareas peligrosas o
insalubres, no excedera de siete horas diarias, ni de treinta y cinco horas semanales,
si fuere diurna; ni de seis horas diarias, ni de treinta horas semanales si fuere

nocturna.

En las condiciones del inciso anterior, la jornada de trabajo que comprenda mas de
tres y media horas nocturnas, sera considerada nocturna para los efectos de su

duracion.

Siendo la Academia Nacional de Seguridad Publica una Institucién 2u’m oma, de
Derecho Publico, cuya finalidad primordial es formar profesionalmente a los
miembros de la Policia Nacional Civil, bajo cuya responsabilidad estan las
funciones de Policia Urbana v Rural que garantizan el orden, la seguridad y la
tranquilidad publica, con apego a la Ley y estricto respeto a los derechos humanos,
se establece que las limitaciones de jornadas ordinarias de trabajo no se aplicaran

en casos de emergencia nacional, calamidad publica, fuerza mayor o caso fortuito,

En consecuencia, en condiciones normales de trabajo la Academia se regira por los

siguientes horarios:
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En la sede de Nueva San Salvador: de las 08:00 a las 16:00 horas, de lunes a
viernes: con receso de 45:00 minutos, comprendido de las 12:30 horas a las 13:15

horas, para que los empleados y trabajadores tomen sus alimentos.

En la sede de Comalapa: de las 08:00 horas a las 16:00 horas de lunes a viernes;
con un receso de una hora, comprendido de las 12:00 horas a las 13:00 horas, para

que los empleados y trabajadores tomen sus alimentos.

Art. 25 Lal Academia establecera los turnos de trabajo que fuesen necesarios para que la
continuidad de sus labores no se interrumpa durante los dias de asueto y de
descanso semanal, todo ello de conformidad a las normas que establecen las leyes
sobre la materia y dentro de los horarios ya establecidos por la Direccion General,

en el articulo anterior.

1 *mu"‘ £
A f ‘| *F"‘ DE T
CAPITULO V /
iz Wy °:
DESCANSOS SEMANALES %, o
*Juo .
L] L
Art. 26 El sabado y el domingo seran los dias de descanso semanal para los empleados y

obreros de la Academia, pudiendo sefialarse dias distintos de descanso semanal

para determinados trabajadores.

Art. 27 Los trabajadores tendran derecho a gozar de una prestacion equivalente al salario
basico diario en sus correspondientes dias de descanso semanal. Si el salario se
estipulase por semana, quincena, mes U otro periodo mayor, se presume que en su

monto va incluida la prestacién pecuniaria de los dias de descanso semanal.

Para tener derecho a tal prestacién, serd necesario que los trabajadores retinan las

candiciones estipuladas en la Ley.
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Art. 28 Los trabajadores que de comun acuerdo con la Academia laboren en sus dias de

descanso semanal, tendran derecho a que se les remuneren las horas ordinarias y

extraordinarias laboradas, conforme lo establece la Ley; y a que se les compense

sus dias de descanso trabajados con otros comprendidos en la misma semana

laboral o la siguiente, los cuales no deberén coincidir con un dia de asueto.

Los dias de descanso compensatorios de computarédn como trabajo efectivo para los

efectos de completar la semana laboral en que quedasen comprendidos.

CAPITULO VI
VACACIONES Y ASUETOS

Art. 29 Los empleados y trabajadores de la Academia Nacional de Seguridad

Publica, después de cada afio de servicio continuo gozaran de un periodo de

vacaciones, cuya duracién serd de quince dias, los cuales seran remunerados

con una prestacién equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho

lapso, mas un 50% del mismo.

Los empleados y trabajadores de la Academia también tendran derecho a

gozar de asueto remunerado con salario basico en las siguientes fechas:

1.

=R R I i

El primero de Enero (Afio Nuevo)

Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa.
Primero de mayo (Dia del Trabajo)

Diez de Mayo (Dia de la Madre)

Los dias 5 y 6 de agosto (Fiestas Agostinas)
Siete de septiembre (Aniversario de la Academia)
Quince de septiembre (Dia de la Independencia)
Dos de noviembre (Dia de Difuntos)

Los dias 24, 25 y 31 de diciembre.

Se establece ademas, como dia de asueto, el dia principal de la festividad mas

importante de la ciudad en donde tenga su domicilio la Academia.
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Art. 30
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Los trabajadores de la Academia estan obligados a laborar en horas extraordinarias,
cuando haya sido pactado de comin acuerdo; y tendran derecho a la remuneracion

que establece la Ley.

Los trabajadores que por su salario no tengan derecho a la remuneracion regulada
en el inciso anterior, tendran derecho a que se les compense el tiempo trabajado de

conformidad al instructivo que girara la Direccién General.

También los trabajadores de la Academia estan obligados a laborar, a concurrir a
sus respectivos lugares de trabajo en caso de fuerza mayor o cuando asi se lo
ordenase su jefe Inmediato por ser necesario atender circunstancias imprevistas de
emergencia o urgencia, que puedan perturbar la normalidad de las labores que de
acuerdo a la Ley estd obligado a cumplir. En tales casos el tiempo ordinario y

extraordinario prestado, se remuneraré de acuerdo a lo que establezca la Ley.

La negativa o inasistencia del trabajador al desempefio de sus labores en las
circunstancias previstas en los incisos anteriores, sera reportada por el Jefe
Inmediato a la Unidad de Recursos Humanos para que se le registre como falta en

el expediente y se le sancione con un dia de suspension.

Lo previsto en el inciso anterior ser4 aplicable siempre y cuando los trabajadores,
en los casos del inciso dos de este articulo, reciban previamente orden verbal o

escrita de su Jefe Inmediato, excepto cuando por circunstancias de emergencia o
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Art. 31 Fl afio de trabajo se contard a partir de la fecha et e dlAandbajedor comenzd a

prestar sus servicios a Ja Academia y vencera en el dia anterior de la misma fecha

de cada uno de los afios posteriores.

CAPITULO VII
LICENCIAS

PERMISOS OBLIGATORIOS.
Art. 32 Todos los trabajadores de la Academia tienen derecho a gozar de licencia en los

casos siguientes;

a) Para cumplir con las obligaciones inexcusables de caracter publico impuestas

por la Ley o por disposicion administrativa de la autoridad competente;

b) Para contraer matrimonio;

¢) Para cumplir con las obligaciones familiares que razonablemente reclamen su
presencia, como en casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge o
compaiiero (a) de vida o de sus ascendientes o descendientes; y también cuando
se trate de personas que dependan econémicamente del irabajador y que

aparezcan nominadas en su expediente;

d)| En los casos de alumbramiento de su conyuge o compafiera de vida siempre que
haya sido inscrita en su expediente con no menos de noventa dias de
anticipacion a la fecha del parto, quedando obligado el empleado a presentar las

certificaciones correspondientes.
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Art. 33

Art. 34

PERMISOS OPTATIVOS.
LICENCIA POR ENFERMEDAD.

Art. 35
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En los casos contemplados en el literal a) del articulo anterior, los trabajadores
tendran derecho a que se les conceda licencia con goce de salario, por todo el
tiempo que requiera el cumplimiento de la obligacion. En el caso indicado en el
literal b), ocho dias calendario de permiso con goce de sueldo; en el caso del literal
¢). la duracién de la licencia serd establecida por el Director General, previa
opinion del Jefe de Recursos Humanos; y en el caso del literal d), la licencia sera de

cinco dias.

Para que los trabajadores tengan derecho a las prestaciones establecidas en los
articulos anteriores, serd necesario que en el primero de los casos presente
constancia que acredite su permanencia, extendida por la autoridad respectiva, y en

los otros casos, por los medios racionales de comprobacion que tenga a su alcance.

La Academia concedera a su personal licencia por enfermedad hasta por cincuenta
vy dos semanas, cualquiera que sea el tiempo de servicio que tenga el trabajador.
Esta licencia se pagara por la Academia con el 100% del salario por todo el tiempo

que dure la incapacidad.
Para la concesién de estos permisos se estara a lo dispuesto en las siguientes reglas:

a) Después de veintiséis semanas de incapacidad por la misma enfermedad, habra
un dictamen de médicos nombrados por la Academia o de la Comision Técnica
de Invalidez respectiva, para decidir si el permiso se prorroga hasta un maximo
de veintiséis semanas més o que el trabajador se acoja al Régimen de Invalidez
del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos o de la Ley del

Sistema de Ahorro para Pensiones.
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Si transcurridas las cincuenta y dos semanas contlm?a?e AOenfermedad del
trabajador, se le otorgara pension por invalidez o vejez, segin proceda, de
acuerdo a la Ley del Instituto Nacional de Pensiones para los Empleados

Piblicos o la Ley del sistema de Ahorro para Pensiones.

La licencia por enfermedad racionalmente comprobada hasta por cinco dias,
sera concedida por el Jefe inmediato del trabajador, y no podra exceder de

quince dias acumulados en el afio.

La licencia por mas de cinco dias, sera concedida por el Director General, o
quien haga sus funciones. La solicitud sera presentada por el trabajador al Jefe
inmediato, quien la remitira al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, junto

con las certificaciones médicas correspondientes, para su respectivo tramite.

DESCANSO PRE Y POST NATAL.

Art. 36

LICENCIAS,

Art. 37

Se concedera Descanso de noventa dias por parto; treinta dias antes y sesenta dias

después, y deberin otorgarse cualquiera que sea el tiempo de trabajo de la

interesada. El descanso por trastornos del embarazo que suftiere la trabajadora, se

concedera de acuerdo a lo establecido en el articulo anterior.

El Director General podra conceder licencias a los trabajadores que imparten clases

o estudien, siempre que con ello no se entorpezca el normal desarrollo de las

labores de la Academia, para que puedan ausentarse con el objeto de asistir a

clases, de acuerdo con las siguientes regulaciones:

ARV/REGLAMENTO INTERNO ANSP 2000 18



Reglamento Interno

ﬂ j‘:# ‘&C’{. W ﬁfﬁﬁnﬁdﬂl Publica
M

DIR
| ECCION GEnERaL pr .
a) Para estudiantes debe tratarse de estudios en g%ﬁ&%ﬂ%cmcos, altamente

@

”
g
*

especializados o universitarios y para los profesores, en los ultimos campos

mencionados;

b) Las licencias se concederan por el tiempo que fuere necesario para asistir a las
clases, pero no podran exceder en ningun caso de dos horas diarias, las que
deberan ser continuas, ni de diez semanales, es decir, que no podran
acumularse; el trabajador deber asistir al desempefio de sus labores durante los

periodos libres o recesos que conceda el respectivo Centro Docente;

Los trabajadores que no laboren tiempo completo, no tendran derecho a

disfrutar de esta clase de licencias;

d)| Las licencias deberdn ser tramitadas a través de la Unidad de Recursos
Humanos, por recomendacion del respectivo Jefe, previa constancia de

programas de estudios y horarios de clases;

¢) | El trabajador debera procurar que sus horarios de clase interfieran en el menor

grado posible con su jornada laboral,

f) Las licencias se concederan por el término de cada afio lectivo o ciclo de
estudios. Para los estudiantes la no aprobacion total del curso o ciclo anterior de
estudios serd motivo para no concederles nueva licencia, salvo que sea por justa

causa debidamente comprobada.

g) Se establece como falta grave la inasistencia injustificada a clases, en cuyo caso
el trabajador perdera la licencia y la Academia al comprobar dicha falta hara los
descuentos correspondientes a las horas faltadas, sin perjuicio de aplicarse las

sanciones disciplinarias correspondientes.

ARV/REGLAMENTO MEMO ANSP 2000 19



@

Art. 38

Art. 39

Art. 40
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parcial del salario o sin él y por el tiempo que razonablemente sea necesario, para
qué puedan asistir a Seminarios, congresos u oiras actividades académicas
similares, en el pais o en el extranjero, lo mismo que para el desempefio de
comisiones encomendadas por la Academia o a solicitud de otras instituciones o
dependencias del Estado, o por entidades particulares; en este ultimo caso
procedera solamente si la comisién encomendada fuere de interés para la

institucion.

Los casos no contemplados en el presente capitulo seran resueltos a juicio

prudencial, por la Direccion General,
CAPITULO VIII

COMPENSACION ADICIONAL Y AGUINALDO

Todos los trabajadores y autoridades de la Academia, nombrados por los sistemas de
Ley de Salarios, Contratos, o Jornales tendran derecho a percibir, en los meses de junio
y diciembre, una compensacion adicional o beneficio adicional, equivalente a un
sueldo mensual. Se exceptuan el Consejo Académico y otras personas que presten
servicios a la Academia por Contratos, cuyos salarios o remuneraciones son cancelados
por presupuestos especiales o Fondos de Actividades Especiales y los que sean

contratados por Servicios Profesionales y consultorias.

La compensacion adicional o beneficio adicional que se percibird en el mes de
diciembre, comprendera el beneficio a que se refiere la “LEY SOBRE LA
COMPENSACION ADICIONAL EN EFECTIVO”, emitida por Decreto No. 761 de la
Asamblea Legislativa, el dia 15 de diciembre de 1993; y sobre la cantidad regulada en

la misma, se aplicara lo dispuesto en el Articulo 7 de la referida ley.
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Esta compensacion adicional, se regulara asi:

|, [El personal de ANSP que estuviere laborando en el mes de junio, percibira en la
fecha correspondiente, una compensacion por los servicios prestados entre el
mes de diciembre del afio anterior y el mes de junio del afio en curso, de

acuerdo a lo que se estipula a continuacion:

a) Los que tuvieran seis meses de servicio al Estado al mes de junio, una

cantidad equivalente al salario o sueldo de un mes.

b) Los que tuvieren menos de seis meses de servicio al estado y mas de un

mes, al mes de junio, tendrin derecho a los siguientes porcentajes del

~3 e krnm

sueldo de acuerdo a la siguiente escala:

. g
Cinco meses laborados, el 90% del sueldo L)
Cuatro meses laborados, el 80% del sueldo 5

Tres meses laborados, el 70% del sueldo
Dos meses laborados, el 60% del sueldo

Mas de un mes laborado, pero menos de dos, el 50% del sueldo

¢) El personal de ANSP, que estuviere laborando en el mes de diciembre,
recibird compensacién adicional en el mes de diciembre de cada afio, de

acuerdo a lo que se estipula a continuacion:

i Los que tuvieren seis meses de servicio al Estado, en el mes de
diciembre, una cantidad equivalente al salario o sueldo de un
mes.

ii. Los que tuvieren mas de un mes de servicio al Estado, en el mes
de diciembre, se les pagaran los porcentajes del salario
estipulados en el literal b), de este mismo articulo. A quienes

tuvieren un mes o menos se les pagara la parte proporcional.
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Para tener derecho a la remuneracion adicional, es indispensable

que el beneficiario esté en servicio activo en el mes de
diciembre, que haya completado durante el afio que
corresponda, seis meses de prestar servicio al Estado, y que
dentro del mismo afio, no haya tenido penas de suspensién que
excedan de un mes por faltas en el servicio o que, por el mismo
motivo, se le haya destituido de cualquier dependencia o

institucién gubernamental.

Para el calculo de los seis meses de servicio, en el caso de
servicios prestados en base de la Ley de salarios, Sistema de
Contratos y Jornales, se tomard en cuenta el tiempo trabajado
con anterioridad al periodo servido en otras Instituciones

Gubernamentales por Ley de Salarios, Contratos o Jornales.

CAPITULO IX

En el acuerdo de nombramiento o contrato individual de trabajo se consignara la

cantidad que se pagaré al trabajador, la que debera ajustarse a la correspondiente

categoria establecida en la Ley.

a)

El salario de los empleados y trabajadores se pagard en forma integra, no
pudiendo ser compensado, pero se podra retener de él, hasta los limites
legales, cantidades para cubrir pensiones alimenticias, cotizaciones al
Seguro Social, impuestos, cotizaciones al INPEP, AFP, TIPSFA, embargos y
cualquier otro concepto que expresamente permitan las leyes; también se

podra hacer descuentos que por escrito haya autorizado el empleado.
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b) El salario debera pagarse al propio trabajador; salvo que no pudiese este
concurrir a recibirlo, podra hacerse a su conyuge o compaiiero (a) de vida, a
alguno de sus ascendientes o descendientes o a otra persona. En cualquier
caso la persona que reciba el salario debera estar debidamente autorizada; y

en casos especiales se procedera de acuerdo con las disposiciones generales

de la Ley.

c) En caso de muerte del trabajador, el salario y cualesquiera otra prestacion
laboral a su favor se pagard a los beneficiarios ultimamente por él
designados y registrados en su expediente personal, previa identificacion y
comprobacién de concurrencia de la causa descrita y siempre que ltenen los
demas requisitos que las leyes determinen. En caso de no haber designacion

sera pagado a los herederos declarados.

Los sueldos estipulados por mes incluyen la remuneracion correspondiente a los

dias de asuetos y descansos semanales.

Los salarios basicos diarios se calcularan dividiendo dichos sueldos entre treinta.
Los salarios béasicos por hora se calcularin dividiendo la cantidad que resulte de la
aplicacion de la regla anterior, entre ocho, que es el nimero de horas ordinarias de

que se compone la jornada diaria.

El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte,

perderé la remuneracion correspondiente de conformidad con la Ley.

Ningtin trabajador laborara en dias de descanso semanal, en dias festivos o en horas
exiraordinarias, sin autorizacion previa del Director General o Subdirector
Ejecutivo, quienes podran delegar esta facultad en los Jefes de Division de la

Academia.
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horas ordinarias de trabajo. Las horas extraordinarias se pagaran con el recargo

minimo del cien por ciento sobre el salario basico por hora.

Art. 45 Las horas nocturnas se remuneraran con un recargo minimo del veinticinco por
ciento sobre lo que se pague por igual trabajo efectuado en horas diumas. Si
ademis, fuesen extraordinarias, se recargaran con el porcentaje a que se refiere el
Articulo anterior calculado sobre el valor que para las horas nocturnas se establece

en este Articulo.

Se ! entendera horas nocturnas de trabajo las comprendidas entre las diecinueve

horas de un dia y las seis del siguiente.

Art. 46 Los sueldos se pagaran en la fecha sefialada por el Ministerio de Hacienda; y tal
operacion se iniciaré y continuara ininterrumpidamente durante las horas habiles en

los lugares acostumbrados.

En circunstancias especiales la Direccion General, previo permiso del Ministerio de
Hacienda, podrd autorizar que se anticipe la fecha de pago de los salarios a

determinados empleados o trabajadores.

CAPITULO X
VIATICOS Y TRANSPORTE
DEFINICIONES.
Art. 47 Todo lo relativo al régimen de vidticos y transporte sera regulado por un

reglamento especial.
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DERECHOS, OBILIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS

DERECHOS

Art. 48 Los empleados de la Academia, tienen derecho a todas las prestaciones establecidas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo y a las que las demés leyes aplicables

del pais les otorguen.

Tendran derecho de elevar sus peticiones por escrito, a los Jefes superiores
respectivos, por intermedio de su Jefe inmediato, sobre todos los asuntos de su
interés originados en la relacion laboral con la Institucién. Un instructivo regulara

especificamente este derecho de los trabajadores.

Gozaran especialmente de la debida consideracion de sus Jefes, quienes estaran
obligados a abstenerse de maltratarlos de obra o de palabra, asi como de influir en

sus decisiones o ideas politicas, religiosas o gremiales.

OBLIGACIONES

Art. 49 Son obligaciones de los trabajadores de la Academia

a) Proporcionar a la Unidad de Recursos Humanos la informacién necesaria
para mantener actualizado su expediente personal, notificar, cuantas veces
sea necesario y dentro de los proximos 30 dias de ocurrido, cualquier
cambio en su estado civil, nacimiento o fallecimiento de ascendientes o
descendientes, cambios de domicilio y direccidn, estudios realizados
durante el afio y/o titulos obtenidos, y en general, toda la informacion que la

Academia considere pertinente;

b) Proporcionar la informacién que la Academia le solicite referente a su

situacién econdmica, cuando éste intervenga en compras o en el manejo,
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facultada la Academia para confirmar dicha informacién por los medios que

demia. Queda

estime convenientes,

Asistir al trabajo limpio y correctamente vestido y mantener esta correccion

durante el mismo.

Para los trabajadores a quienes la Academia provea de uniformes, su uso
ser4 obligatorio, Gmicamente durante las jornadas laborales; fuera de ellas
queda prohibido su uso, salvo en el lapso de su traslado a su hogar o centro
de estudios. La limpieza y cuidado de los mismos estard bajo la

responsabilidad del trabajador;

En circunstancias especiales y previa solicitud de los trabajadores, €l Jefe
respectivo podra conceder permiso para que puedan asistir al desempefio de
sus labores con traje distinto al uniforme, siempre que se cifian a las normas

de la decencia y buenas costumbres;

Asistir con puntualidad a su trabajo y permanecer dedicado exclusivamente

a él durante las horas sefialadas para el desempefio de sus labores;

Marcar la tarjeta u otros sistemas de control de asistencia al entrar y al salir
del trabajo en ambas jornadas, segin el tipo de labores que desempefien. Se
exceptian de esta disposicién los trabajadores que sean exonerados de tal

obligacion por el Director General o el Subdirector Ejecutivo;

Entrar v salir del lugar de trabajo por la puerta designada para tal efecto, y
cuando el Director General lo considere conveniente, permitir que se le

registre con el decoro debido, e inclusive al vehiculo en que se transporte;
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Guardar el debido respeto y consmeracmn R4Sl jefes, compaiieros o
subalternos, absteniéndose de cometer actos o hacer bromas que perturben

la disciplina, ofendan la moral o alteren el normal desarrollo de las labores;

Tratar con el debido respeto y cortesia a toda persona con quien deba
relacionarse en ocasién o por consecuencia de su trabajo; y a la naturaleza

del cargo,

Desempeiiar el trabajo convenido. A falta de instrucciones escritas el que
corresponda a su cargo o el que le indique el Jefe correspondiente o un
superior, siempre que sea compatible con sus conocimientos, aptitudes o

condicién fisica y que esté relacionado con los fines de la Academia;

Obedecer las instrucciones verbales o escritas y desempedar el trabajo o
comisiones ordenadas por sus Jefes, con la eficiencia apropiada y en la
forma, tiempo y lugar que se le indiquen, habida consideracion de la

naturaleza de servicio publico que proporciona la Academia,

Asistir a los turnos de trabajo que se le asignen, conforme al cargo que se
desempefia, en razén de la continuidad del servicio que proporciona la

Academia;

Conservar limpios y en buen estado de funcionamiento, instrumentos,
equipos, vehiculos, muebles e inmuebles propiedad de la Academia; en
ningun caso responderan por el deterioro ocasionado por el uso normal de
ellos, ni por la accion del tiempo o de los elementos naturales, ni por su

mala calidad o defectuosa fabricacion, ni por caso fortuito o fuerza mayor;

"FI'IHI‘IF
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m) Cuidar y proteger toda clase de 1mplementos de uso personal, equipos,

herramientas, utiles, libros, registros y documentos propiedad de la

Academia, especialmente los que tenga a su cargo;

n) Restituir en el mismo estado que le fuesen proporcionados los materiales
que no hubiese utilizado en la ejecucion de determinado trabajo y entregar

aquellos que, en cualquier estado, rescatase del mismo;

i) Someterse a examenes o a tratamientos médicos cuando le fuere requerido
por la Academia, el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), o por
cualquier otra autoridad administrativa, con el objeto de proteger su salud y
la de sus compafieros de trabajo, también deberd informar a su Jefe
inmediato de cualquier enfermedad infectocontagiosa, que padeciese, €l

mismo o alguno de sus compaiieros de trabajo;

o) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y
seguridad establecidas por las leyes, reglamentos, disposiciones

administrativas y comités de seguridad y salud que operen en la Academia,

p) Auxiliar a la Academia en todo tiempo o circunstancia, cuando por
cualquier motivo peligren los intereses de ésta o de los de sus compafieros

de trabajo;

q) Guardar rigurosa teserva de las operaciones y asuntos administrativos de la
Institucion, de los cuales tuviese conocimiento por razon de su cargo cuya
divulgacion pueda causar perjuicios a la Academia o beneficio propio o de
terceros, salvo la informacion que le sea solicitada por sus jefes, por

autoridad competente o aquella que expresamente esté autorizado a

o PRI O"""'
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PROHIBICIONES

Art. 50 Todo trabajador de la Academia esta sujeto a las prohibiciones siguientes:

aj

b)
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Observar buena conducta plblica y privada, en beneficio de su prestigio
personal y el de la Institucién, principalmente en el lugar de trabajo o en el

desempefio de sus funciones. Con ese mismo fin el empleado debera cumdar

su crédito personal;

Devolver a la Academia, cuando por cualquier motivo dejase de trabajar
para ella documentos, instrumentos, berramientas, implementos de uso
personal, carnés de identificacion, distintivos en general, cualquier otro
objeto que por razén o consecuencia del trabajo le haya sido proporcionado

por la Academia o se encuentre en su poder, y

Cumplir con las demas obligaciones establecidas en el presente Reglamento
y con las que se establezcan en las Leyes, Decretos, Reglamentos,

Instructivos, Manuales y disposiciones que emanen de las autoridades de la

Academia.

El trabajador que incumpliere las obligaciones contenidas en el presente
articulo, se haré acreedor a la sancion disciplinaria correspondiente, en la

medida de la gravedad o reiteracion del incumplimiento.

Asistir al desempefio de sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes,
o drogas prohibidas, al igual que hacer uso de las mismas durante horas de

trabajo o en dependencias de la Academia,

Marcar el control de asistencia de otro trabajador simulando en esta forma

la asistencia de quien mo se ha preseniado, ha llegado tarde, no ha
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permanecido o se ha retirado del trabajo A‘i’aﬂ'ﬁmﬁ%%ﬁbe alterar, dafar

o hacer desaparecer cualquier medio de control de asistencia de personal.
c) Suspender las labores antes de la hora sefialada para la salida del trabajo,

d) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio del trabajo, a menos
que éstas sean autorizadas por la Academia y necesarias para el

cumplimiento del trabajo;

e) Descuidar las labores por atender asuntos ajenos a su cargo o empleo,
participar en tertulias en el lugar de trabajo; o abusar del consumo de

golosinas durante las horas de trabajo.

En las horas de trabajo se permitira el consumo de alimentos cuando sea por
prescripcion médica, o porque su horario de trabajo le obligue a permanecer

en su puesto en las horas normales de comida.

f) Efectuar en el lugar de trabajo y horas laborales, trabajos particulares,
negocios, rifas, colectas, suscripciones, préstamos, cobros de dinero, salvo

autorizacién expresa de la Direccion General.

Las colectas entre el personal con fines caritativos, patridticos, sociales o
culturales podran hacerse siempre que en ello no se interrumpa el normal
desarrollo de las actividades y previa autorizaciéon del Director General,
Subdirector Ejecutivo, o quién lo sustituya en su ausencia; sin que en

ningin caso puedan tener caracter obligatorio;

g) Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el

desempefio de sus labores;
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h) Utilizar o permitir la utilizacion indebi de%ﬂleas telefonicas,

materiales, maquinaria, equipo o herramientas propiedad de la Academia,

1) Hacer uso o permitir el uso de fondos o valores bajo su custodia o
vigilancia, para objeto distinto de aquel a que normalmente o legalmente

estén destinados, en beneficio propio o de terceras personas.

1) Realizar o permitir que se realice cualquier acto reprobable con el fin de
obtener un aumento de salario, promocion, cambio de puesto u otra ventaja

analoga,

k) Alterar, ocultar o sustraer libros, registros, comprobantes, correspondencia,

documentos o cualquier otro bien propiedad de la Academia;

I) Recibir por sf, por persona intermediaria, dadivas o remuneraciones o
cualquier ventaja aunque no sea economica, para facilitar que otra persona
obtenga algin beneficio resultante de las operaciones legales que en

cumplimiento de sus objetivos llevase a cabo la Academia.

La Direccidn General de la Academia, la Subdireccién Ejecutiva y el Consejo
Académico, en cumplimiento de sus atribuciones legales, podran establecer otros

derechos, prohibiciones u obligaciones, no previstos en este Reglamento, esto se

hara por medio de resoluciones debidamente documentadas. G
el
4

0,
e
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Se regulara en un instructivo especial: 2z
10

a) Lo relativo a las prestaciones alimentarias v de hospedaje a qﬁé"{hrdran
derecho las autoridades y los trabajadores que laboren en horas
extraordinarias o en situaciones de urgencia determinadas por la Institucion,

ya sea en las sedes de la misma o fuera de ellas;
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b) La prestacion alimentaria para aquellas personas gﬁﬁ?s a la institucion que

en forma eventual y necesaria presten servicios gratuitos a la institucion,

tales como, los empleados de salud piblica, medio ambiente, etc.; y

c) Lo relativo a la dotacion de uniformes al personal, para el mejor desempefio
de sus labores, los cuales serin proporcionados anualmente; asi como
también la dotacién de equipo y/o uniforme especial cuando fuere

necesario.
CAPITULO XII

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS TRABAJADORES

Art. 52 La asistencia y permanencia de los trabajadores en el desempefio de sus labores
sera controlada en forma y por los medios que la Academia considere adecuados a

cada lugar de trabajo.

Las marcas o escrituras defectuosas manchadas o confusas, se tendran por no
hechas, siempre que ello no provenga de defectos mecanicos del sistema de control

o por accién humana no intencional debidamente comprobados por la Academia.

La omision intencional en los controles respectivos hara presumir, la inasistencia o
abandono, segiin el caso, del trabajador en la correspondiente jornada. Asimismo,

cuando tal marca o escritura apareciese con evidentes muestras de alteracion.
Art. 53 Se considera como ausencia la no asistencia al trabajo en un dia laboral. La

inasistencia a cualquiera de las partes en que se ha dividido una jornada de trabajo

se considerara como media ausencia.
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Art. 55

Art. 57
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Es llegada tardia el ingreso del trabajador a sus la!:mres 1] %’ﬂﬂﬂ@e la hora sefialada

en el horario que le corresponde. Sin embargo, se concede como tiempo de
tolerancia, un limite de cinco minutos por cada dia, lapso que no afectara el monto

del salario.

Una llegada tardia que exceda de sesenta minutos tendra como efecto que el
trabajador pierda el salario equivalente a la mitad de su sueldo diario, salvo que, a

satisfaccion del jefe respectivo, existiera causa que justifique su retraso.

Cuando por llegadas tardias se excediesen los cinco minutos de tolerancia no se
reconocera al trabajador el salario correspondiente a la suma total del tiempo
faltado. incluyendo los referidos cinco minutos, por no haberlos trabajado, y se hara
acreedor a la sancién correspondiente por falta de puntualidad, de conformidad al

articulo 72 y siguientes.

CAPITULO XIII

MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

I-J"

Con el propésito de proteger y preservar la vida, la salud y la integridad corporal de
sus trabajadores, la Academia daré entero cumplimiento a las disposiciones que
sobre higiene y seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes y acatara las
recomendaciones técnicas que en tal sentido le hagan las autoridades competentes,
ya sea en lo relativo al empleo de magquinaria, instrumentos o materiales, como el

uso de equipos de proteccion personal.

A su vez, los trabajadores estdn obligados a cumplir estrictamente con tales normas
del higiene y seguridad, debiendo hacer las sugerencias que estimen adecuadas para

la prevencion de riesgos profesionales.
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Art. 60
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Cuando por el incumplimiento de lo establecido en el inciso anterior se produzca un
accidente de trabajo, al igual que cuando este sucediese intencionalmente o por
negligencia del trabajador u ocurriese por encontrarse bajo el efecto de bebidas
embriagantes, o drogas prohibidas, la Academia, quedara sujeta a lo que establecen

las leyes vigentes, en lo relativo a seguridad e higiene del trabajo.

La Academia quedara exenta de responsabilidad cuando un accidente de trabajo sea

producido por fuerza mayor.

La Academia podra ordenar, en cualquier momento, las medidas profilicticas o
preventivas que a Su juicio sean necesarias, para proteger la salud de los

trabajadores o para evitar la propagacién o contagio de enfermedades.

CAPITULO X1V

PRESTACIONES MEDICAS Y SEGURO DE VIDA

La Academia también proporcionari a sus autoridades y trabajadores los seguros

que considere necesarios, tales como el de vida y de salud.

Los trabajadores de la Academia estaran afiliados al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social ¢ a cualquier otro sistema de seguridad social que se establezca por
ley, y gozaran de las prestaciones establecidas en las leyes y reglamentos de las

citadas instituciones.

En lo que se refiere a las prestaciones médico-hospitalaria, se debera observar las

siguientes regulaciones;
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a) Al haber pasado la consulta, ¢l trabajador esta obligado a presentar a su jefe la

documentacion que ampare su consulta; para el caso, el Jefe considerara un

lapso prudencial de ida y regreso al consultorio del ISSS, el cual, sumado al

tiempo de la consulta, deberd ser igual a la ausencia del trabajador. El tiempo

de consulta se probara con las horas que consten legalmente en el respectivo

certificado;

b) Si el trabajador fuere incapacitado, esta obligado a presentar a su Jefe Inmediato
el cerificado respectivo por el medio mas rapido, para los efectos

consiguientes;

En todo caso el jefe respectivo debera notificar por escrito a la Unidad de

Recursos Humanos para los efectos consiguientes. T
/‘°¢:“' BE%
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CAPITULO XV , ;

DISPOSICIONES RELATIVAS AL USO DE VEHICULOS %

USO DE VEHICULOS

Art. 61 Para el logro de sus objetivos, la Academa cuenta con vehiculos de transporte que

s¢ encontrardn asignados bajo la responsabilidad de determinados trabajadores.
Estos tienen la obligacién de cuidarlos y hacer uso apropiado y racional de los
mismos, por lo que deberan sujetarse a regulaciones que se haran constar en un

ingtructivo especial.

Art. 62 En circunstancias de emergencia y/o urgencia, y con el objeto de atender misiones
oficiales, el Director General o Subdirector Ejecutivo podran permitir que
empleados que tengan licencia de conducir debidamente autorizada por las
autoridades correspondientes, puedan manejar vehiculos de la Academia, debiendo

sujetarse a las normas que le fueren aplicables.
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Art. 63

Art. 64

Art. 65

Art. 66

Art. 67
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El Jefe de Servicios Generales deberd practicar rewsmn en los vehiculos de la

Institucion cuantas veces sea necesario con el objeto de constatar personaimente el

buen funcionamiento de los mismos.

Los jefes de las diferentes dependencias de la Academia que tengan asignados
vehiculos a su cargo, deberan establecer las medidas y controles necesarios para el

estricto cumplimiento de lo regulado en el presente Capitulo.

Los vehiculos destinados a la labor académica se regiran por un manual o

mstructivo que para tal efecto se dicte,

Todo trabajador de la Academia responders por los dafios causados a los vehiculos
de la Institucién, estén o no asegurados, siempre y cuando se compruebe su

culpabilidad en tales dafios.

Las infracciones de transito cometidas por cualquier persona que conduzca un
vehiculo de la Academia, serén canceladas por aquella y no por la Institucién, salvo

casos excepcionales calificados por la Direccién General

Se tendra por suspendida la relacion de trabajo o terminada, segiin el caso, cuando a
un trabajador que labore con funciones de motorista, sea inhabilitado por las
autoridades respectivas su licencia de manejo, debiendo entonces legalizar su
situa¢ion dentro de un plazo no mayor de 30 dias, caso contrario, tal inhabilitacién

sera causal de despido.

No abstante lo anterior, si las circunstancias del caso lo permiten el Director
General o el Subdirector Ejecutivo, podra asignarle temporalmente y dentro del
plazo indicado, otras actividades para mientras solventa, refrenda o recupera su

licencia.

36



Art. 69

-

DIRECCION GE

F‘ D R ' glamento Interno
i“g-..u 1“:, | bl iy e ". 3 - .
.{'/"% i 0% _:ﬁ-aﬁﬂ iw’“afﬂ e Seguridad Piblica

NERAL DE TRABAJO

Toda persona que en el desempefio de su cargo conduzca vehiculos de la Academia,

estd obligada a dar estricto cumplimiento a las disposiciones del presente capitulo,

asi como a las que establecen las leyes sobre la materia. Las infracciones seran

sancionadas segun la gravedad o reiteracion de las faltas cometidas, sin perjuicio de

las gue las leyes le impongan.

Log casos excepcionales y los no previstos en el presente capitulo seran resueltos a

su prudente arbitrio por la Direccion General, con apego a principios de equidad y

justicia.

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y PRODECIMIENTOS DE APLICAC-IBN-

SANCIONES

Art. 70

Por el incumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento se establecen

las siguientes sanciones disciplinarias:

a) = AMONESTACION VERBAL

b)  AMONESTACION ESCRITA

c) | SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO, CON UNA DURACION
MAXIMA DE TREINTA DIAS

d) | DESPIDO PARA LOS EMPLEADOS POR EL SISTEMA DE LEY DE
SALARIOS Y TERMINACION DE CONTRATOS PARA QUIENES
ESTEN BAJO EL SISTEMA DE CONTRATOS.

e) DESTITUCION.
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En razén de la autonomia formal de queEggzlé Be Iﬁrsﬁﬂ.ﬁﬁﬁ? segin su Ley de

Creacion y tomando en cuenta que por la naturaleza de sus funciones, ella no
genera Sus propios Iecursos economicos, sino que goza del subsidio total del
Estado, razén por la cual las plazas de trabajo son ocupadas en base a Acuerdos
emitidos por la Direccién General y el Consejo Academico, de conformidad con las
Disposiciones Generales de la Ley de Presupuestos Vigentes y la Ley de Salarios;
por lo que tinicamente se consultarn con el Director General de Inspeccién de
Trabajo, las sanciones a que se refieren los literales c), d) y €) del presente articulo,
cuando su duracion sea mayor de un dia y que los trabajadores sancionados presten
sus servicios en virtud de contratos individuales de trabajo celebrados en base al

Codigo de Trabajo.

ORGANO DE INVESTIGACION Y DE DEDUCCION DE RESPONSABILIDADES

Art. 70 bis.

CASOS EN QUE PROCEDEN LAS SANCIONES.

Art. 71

EJ organismo encargado de la investigacion del incumplimiento del Reglamento
Interno de Trabajo y demds normativa laboral es la Unidad de Expedientes
Disciplinarios de la Academia. Su funcionamiento, atribuciones y manual de
procedimientos estaran regulados mediante un instructivo especial emitido por el

Director General.

"ﬂp’canm”‘

La AMONESTACION VERBAL, se impondra cuando el trabajador infrinja las

obligaciones y prohibiciones contenidas en las letras a), b), ¢, h), i), j), 1) y 1), del

articulo 49 de este Reglamento.

La AMONESTACION POR ESCRITO, se impondra cuando el trabajador infrinja
lag obligaciones y prohibiciones contenidas en las letras d), e), f), g), m), o), i), p),

y q), del articulo 49 de este Reglamento; y las letras c), d), e), ) y m) del articulo
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instructivos relativos al uso de vehiculos y otros, las cuales podran dar lugar, segun

el caso, a una sancion mas grave.

También el trabajador serd amonestado por escrito cuando durante el transcurso de
un aflo el infractor haya sido sancionado dos veces en amonestacion oral y se haya

hecho acreedor a una tercera amonestacion.

La SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO, se impondrd cuando durante el
transcurso de un afio el infractor haya sido sancionado una vez con amonestacion

escrita y se haya hecho acreedor a una segunda amonestacion.

La SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO, se impondra también cuando el
trabajador infrinja las obligaciones y prohibiciones contenidas en las letras 0) vy t)
del articulo 49 de este Reglamento; las letras a), b), h) e i) del articulo SO del
mismo; asi como las comprendidas en los instructivos relativos al uso de vehiculos

y otros.

La duracion de la suspensién dependera de la reiteracion o gravedad de la

infraccion, la cual no podra exceder de treinta dias.

DESPIDO, TERMINACION DE CONTRATO O DESTITUCION.

La Academia podrd despedir, terminar un contrato o destituir al trabajador sin
ninguna responsabilidad de su parte, conforme lo prescrito en el inciso dltimo del
articulo 70 de este Reglamento, en los casos que se establecen en las letras g), j), k)
y 1) del articulo 50 del mismo; y en los casos comprendidos en los instructivos
sobre el uso de vehiculos y otros, v por las demas causales comprendidas en la ley

y no reguladas en este Reglamento.
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Art. 72
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También procedera el despido, terminacién de contrato estitucion cuando el

infractor en el transcurso de un afio haya sido sancionado con dos suspensiones sin
goce de sueldo, acumuladas o no, por mas de quince dias, y haya cometido una
nueva falta sancionada con suspension sin goce de sueldo e%m

oK
M T e
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Conforme a la regla establecida en el inciso Gltimo del articulo 70 de este

Reglamento, se establece que:

a) La amonestacion tanto oral como escrita sera impuesta por cualquiera de las
autoridades superiores y por los Jefes inmediatos del trabajador, con la sola
comprobacion del hecho que las motiva. La suspension hasta por cinco dias
ser4 impuesta por la Subdireccion Ejecutiva o por los Jefes de Division v el
Jefe de Recursos Humanos, con la sola comprobacion del hecho que la
motiva. Sila suspension excediere de 5 dias serd impuesta por el Director
General o el Consejo Académico, en su caso, y se seguird el procedimiento

establecido en el articulo 74 de este Reglamento.

b) El despido sera impuesto por el Director General de la Academia cuando se
trate de personal administrativo, y por el Consejo Académico cuando se

trate del cuerpo docente.

PROCEDIMIENTOS PARA IMPONER SANCIONES.

Art. 73

De conformidad con el articulo anterior, las sanciones que consistan en
amonestacion oral o escrita y suspension hasta por cinco dias se impondran con el
solo tramite de hacer constar en acta, la infraccion que dio lugar a la sancién que
sera firmada por el infractor y el Jefe que la impone. En el acta el trabajador podra
ofrecer pruebas que justifiquen su conducta, st asi fuere se recibiran las pruebas y

se decidira. Si el trabajador no quisiere firmar el acta asi lo hara constar.
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En los casos anteriores, el Jefe respectivo debera enviar certificacion del acta
levantada a la Unidad de Recursos Humanos para que sea registrada en el

expediente del trabajador.

Para la imposicion de las sanciones que consistan en suspensiones por mas de ¢inco
dias vy despido, y conforme a lo prescrito en el articulo 72 de este Reglamento, se

seguira lo siguiente.

Con el objeto de respetar el derecho de audiencia a los trabajadores de la
Academia. el Director General o el Consejo Académico en su caso, por medio del
Jefe de Recursos Humanos, o por cualquier otro jefe que se designe, haré saber al
trabajador la decisién de imponerle la respectiva sancion, expresando las razones

que tuviere para ello.

El ‘trabajador tendra un plazo de tres dias habiles contados desde la fecha de la
notificacion de la decision para que exponga por escrito los motivos que tenga para

oponerse 2 la sancion y proponga las pruebas de descargo que existieren a su favor.

Transcurrido el plazo y recibida la prueba en su caso, se pronunciara la resolucion
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La sancién que consista en amonestacion oral o escrita, 10 admitirs recurso legal

i

alguno.

En vista de la regla contenida en el inciso ultimo del articulo 70 de este

Reglamento, se establece:
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a)

b)

FACULTADES DE LA ACADEMIA
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La sancién que consista en suspension sin goce de sueldo, admitira recurso
de reconsideracion ante el Director General o el Consejo Academico, segun

el caso.

Cuando la sancion consistiere en despido, se admitird recurso de revision
ante el Director General de la Academia, cuando se trate de personal
administrativo; v ante el Consejo Académico, cuando se trate del cuerpo

docente.

Art. 76 La Academia se reserva todos los derechos y facultades que le confieren las leyes.

En forma especial los siguientes:

a)

b)

d)

El de nombrar contratar y dirigir a sus trabajadores, asi como el de
sancionarlos o despedirlos de conformidad a lo establecido en el presente
Reglamento, en el Contrato de Trabajo, en su caso, y demas leyes y

reglamentos aplicables.

El de planificar, dirigir, vigilar y fiscalizar todas sus operaciones y

actividades.

El de introducir nuevos métodos y sistemas de trabajo. Asi como el de

modificar los existentes.

El de establecer las normas referentes a la operacién y mantenimiento de
instalaciones, al manejo de sus equipos y cualquiera otra de sus

propiedades.
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Art. 77

Art. 78

Art. 79

Art. 80

Art. 81
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CAPITULO XVII
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DIRECCION

DISPOSICIONES GENERALES

Las prestaciones que por circunstancias extraordinarias acuerde la Academia a
favor de un trabajador en particular fuera de las establecidas en el presente

Reglamento, no sentaran precedente alguno.

Lo |dispuesto en el presente Reglamento se entenderé sin petjuicio de lo establecido

en las leyes vigentes y demas fuentes de obligaciones laborales.

Lo no previsto en este Reglamento Interno, se resolvera de conformidad con lo
dispuesto por las leyes respectivas. Lo anterior se entendera sin perjuicio de
mejores derechos que establezca la Direccion General, el Consegjo Académico, las

leyes y demas fuentes de derecho laboral.

En virtud de estar sujeta al régimen del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, al
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos y al Régimen de
Ahorros de Pensiones, la Academia queda exenta de prestaciones que le impone el
Codigo de Trabajo y otras leyes en favor de los trabajadores, en la medida en que

sean cubiertas por las referidas Instituciones.

Dejase sin efecto los acuerdos de la Direccion General y del Consejo Académico,
que contrarian las disposiciones del presente Reglamento, salvo aquellos que
contengan en alguno de sus puntos prestaciones superiores a las que se establecen

en este Reglamento.
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Art. 82

Art. 83

Art. 34

Art. 85

Art. 86
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El presente Reglamento podra ser ampliado y explicado por medio de instructivos,
circulares, oOrdenes vy otra comunicacion, girados por el Director General, el

Consejo Académico o el Subdirector Ejecutivo,
El presente Reglamento entrarid en vigencia quince dias después que haya sido
aprobado por la autoridad respectiva, pero las disposiciones contentivas de

prestaciones economicas, entraran en vigencia el primero de enero del afio

siguiente.
CAPITULO XVIII

VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
modificaciones estan en vigencia, no sera necesario el plazo de quince dias para
que sus disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto de los nuevos
titulares de la Institucion, los representantes patronales y los trabajadores de nuevo

ingreso.

Toda reforma o modificacion a este Reglamento, no tendrd validez, si no se

observan el tramite y plazos establecidos en el articulo siguiente.

Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuese aprobado por el Director
General de Trabajo el presente Reglamento Interno, sus modificaciones o
Ref‘m'mas, se dara a conocer a los trabajadores por medio de ejemplares, que
escritos con caracteres legibles, se colocarn en lugares visibles dentro de la

Institucidn.

El Reglamento, sus modificaciones o reformas entrardn en vigencia quince dias
después de aquél en que fue dado a conocer en la forma indicada en el inciso

anterior,
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