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1. INTRODUCCION

Con el propésito de fomentar la buena administraciéon de los Recursos Humanos es
necesario disponer de criterios de caracter técnico, legal y administrativo relativos al control
de asistencia, puntualidad, identificacion y permanencia del personal en sus puestos de
trabajo en las diferentes unidades, que faciliten y viabilicen los procedimientos legales y
administrativos para la aplicacion de la normativa que regula el ambito de asistencia y
puntualidad del personal del INABVE.

Con estos lineamientos se busca reafirmar la gestion administrativa de las jefaturas para el
otorgamiento de permisos y licencias y orientar a los empleados sobre la forma correcta de
solicitar y justificar sus ausencias, con el fin de cumplir correctamente las responsabilidades
con el INABVE

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL:
Establecer normas y lineamientos que permitan el control efectivo en la asistencia,
permanencia en los puestos de trabajo, puntualidad y cumplimiento de las jornadas
laborales del personal del INABVE.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar a las jefaturas y personal en general los lineamientos establecidos en la
normativa vinculada con la asistencia, puntualidad, permanencia de los empleados
en la institucion y para el otorgamiento de licencias y permisos con goce vy sin goce
de sueldo.

e Brindar herramientas para verificar el cumplimiento a los tiempos establecidos para
la remisién de la documentaciéon vinculada con la asistencia, puntualidad vy
permanencia del personal.

e Normar la presentacion de permisos y licencias con goce y sin goce de sueldo
presentadas por el personal del INABVE en consonancia al Reglamento Interno de
Trabajo.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE

El alcance de esta normativa es como un medio que permita regular la concesion de
licencias y permisos para el personal del INABVE de forma uniforme, ordenada y oportuna.

3.2. CAMPO DE APLLCACION 3
Esta normativa aplica’ para todo el personal deI INABVE independientemente de la forma
de contratacion. . A 4 i
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4. BASE LEGAL Y DEFICIONES

41. BASE LEGAL
Para la aplicacion del presente Lineamiento se tiene como marco legal el siguiente:

e (Codigo de Trabajo

e Disposiciones Generales de Presupuestos

e Instructivo 5.063 Normas y Procedimientos para el Pago de Incapacidades en caso
de Enfermedad, Accidente Comun, Maternidad y Riesgo Profesional

e Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

e Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

e Ley Especial Integral para una vida libre de violencia para las mujeres

e Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la discriminacion contra las mujeres

e Decreto Legislativo No. 761 del 4 de enero de 1994, Ley sobre la Compensacion
Adicional en Efectivo.

e Ley de amor convertido en alimento para el fomento, proteccion y apoyo a la
lactancia materna.

e Reglamento Interno de Trabajo del INABVE.

4.2. DEFINICIONES
Asueto: Descanso o suspension de la actividad habitual de una persona durante un periodo
breve, generalmente un dia o unas horas.

Incapacidad médica: Hace referencia a aquella persona que se encuentra imposibilitada
para ejecutar su trabajo de manera puntual a causa de un accidente (laboral o no laboral)
0 una enfermedad (profesional o comun). Cabe destacar que la incapacidad médica no
supone una interrupcién de la relacién laboral y debe ser avalada por un médico autorizado
y, ademas, cotejada o emitida por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Licencia: Declaracion expresa que hace una persona, especialmente con autoridad legal,
para permitir que se haga cierta cosa.

Maternidad: El término hace referencia a la condicion de madre: la mujer que concibid y
parié uno o mas hijos. También aplica en casos de adopcién.

Paternidad: Hace referencia a la cualidad de padre o progenitor masculino. Esta se puede
declarar por nacimiento o adopcion.

Permiso: Autorizacion para abandonar, durante un tiempo determinado, el trabajo, el
servicio militar u otras obligaciones.

Solicitud: Documento en el que se transmite una demanda de permiso. En ocasiones se

habituales para descansar.
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5. LINEAMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS Y
PERMISOS DE EMPLEADOS DEL INABVE

5.1. COMPETENCIAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

5.1.1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
lineamiento.

5.1.2. Registrar y procesar los datos de asistencia de los empleados del INABVE para
facilitar a funcionarios y jefaturas la aplicacion de medidas preventivas, correctivas
y otras en materia de asistencia y permanencia del personal.

5.1.3. Gestionar, aplicar o proponer las disposiciones disciplinarias establecidas en el
Reglamento Interno del INABVE y otra normativa aplicable.

5.1.4. Recibir, revisar y procesar los permisos presentados por el personal, verificando se
cumpla con la normativa institucional.

5.2. COMPETENCIAS DE LAS DIFERENTES AREAS ORGANIZATIVAS

5.2.1. Las diferentes jefaturas deberan velar, supervisar y verificar la permanencia de los
empleados en su lugar de trabajo. En caso de irregularidad, debera tomar las
acciones pertinentes de conformidad a la normativa vigente y a lo que establece el
presente lineamiento.

5.2.2. Las areas organizativas que utilicen como medida de contingencia registros de
asistencia manual (listas de asistencia), deberan remitirlos una vez finalizada la
eventualidad a RRHH debidamente autorizados por la jefatura, ya que estos serviran
como respaldo de la asistencia a su jornada y permanencia de los colaboradores en
la Institucion.

5.2.3. Las jefaturas de las diferentes areas organizativas informaran oportunamente a la
Unidad de Recursos Humanos sobre cualquier evento relacionado con la asistencia
y permanencia en la Institucion del personal a su cargo.

5.2.4. Es responsabilidad de las diferentes jefaturas del INABVE el control y supervision
para la autorizacion de permisos y licencias.

5.2.5. La jefatura inmediata, o en su ausencia el coordinador o supervisor, sera la
encargada de autorizar, rechazar u observar los permisos y licencias solicitados.

5.3. COMPETENCIAS DE LOS EMPLEADOS
5.3.1. El personal del INABVE es responsable de dar cumplimiento al horario de ingreso y
salida de la jornada laboral establecida, asi como gestionar oportunamente la
presentacion de la documentacion relacionada a los permisos y licencias que
requiera.

5.3.2. El empleado podra consultar con la Unidad de Recursos Humanos su registro de
asistencia cuando lo considere pertinente. La Unidad de Recursos Humanos estara
en la obligacion de brindar dicha informacién en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

5.3.3. Los colaboradores estan obligados a registrar su asistencia, al ingresar a sus
labores vy al retirarse de ellas, utilizando el sistema de marcacion habilitado por la
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5.4. JORNADA LABORAL
5.4.1. El horario establecido para la jornada de trabajo para los empleados del INABVE,
comprende de las de 7:30 am a 3:30 pm, con una pausa de 60 minutos para ingerir
sus alimentos, segun lo establecido en el Art. 26 del Reglamento Interno de Trabajo.
5.4.2. En los casos de personal que por necesidades en el servicio desarrollen funciones
por turnos, jornadas y horarios de trabajo diferenciados, se regularan de
conformidad a lo establecido al Art. 28 del Reglamento Interno de Trabajo.
5.4.3. El jefe del area organizativa que por su naturaleza requiera establecer horarios

especiales por turnos, jornadas y/o horarios de trabajo diferenciados, debera remitir
memorando con el visto bueno de la GERG a la Unidad de Recursos Humanos, con
la justificacion y detalle del cambio de jornada laboral, respetando la duracion de las
jornadas establecidas en el art. 25 del Reglamento Interno de Trabajo del INABVE.

5.5. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

5.8.1

5.6.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

D915

5.5.8.

5.9.9.

Es responsabilidad del funcionario o empleado concurrir puntualmente y cumplir con
los horarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia de
ingreso y salida de la Institucion mediante el sistema de control establecido. Dicho
registro se realizara mediante el uso del reloj marcador o en caso fortuito lista de
asistencia para comprobar la asistencia.

Quedan exentos del sistema de marcacion aquellas personas empleadas que con
razén de la naturaleza de su trabajo y funciones no les es posible realizarla, esta
excepcion se hara previa autorizacion de la Gerencia General.

Al empleado se le concede un periodo de gracia de diez minutos de demora en la
hora de entrada sin aplicar descuento. El tiempo transcurrido posterior al periodo de
gracia sera considerado como falta de puntualidad y por lo tanto seran sancionadas
de conformidad al Art. 31 del Reglamento Interno de Trabajo.

Se concedera la presentacion de tres permisos mensuales por olvido de marcacion
en el mes, ya sea por marcacion de entrada o salida. Una vez utilizado este permiso
se considerara como falta de asistencia y se procedera al descuento segun lo
establecido en el Art. 30 del Reglamento Interno de Trabajo.

El permiso por olvido de la marcacién debera justificarse mediante el formulario de
permisos vigente, el cual debera presentarse en la Unidad de Recursos Humanos
debidamente autorizado por su jefe inmediato superior, a mas tardar al tercer dia
habil posterior a la falta.

No es procedente presentar justificacion por llegadas tardias como permisos por
compensacion de tiempo.

Todo el personal debera respetar el horario de salida establecido, por lo que debera
abandonar su lugar de trabajo posterior a las 3:30 PM, quedando prohibido hacer
fila en el reloj marcador antes de esa hora. El control del horario de salida sera
ejercido por el jefe inmediato superior del empleado quedando bajo su
responsabilidad el estricto cumplimiento de esta.

En caso de que el empleado se retire del lugar de trabajo durante la jornada laboral

presentar su permiso en el formulario de permisos vigente.
Previo a firmar un permiso por llegada tardia o ausencia de un empleado, el j&k
inmediato de éste verificara que éstos no sean extemporaneos. Es decir, q§g,~~~
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puedan ser presentados a la Unidad de Recursos Humanos, en el lapso maximo de
tres dias posteriores a la falta.

5.5.10. El jefe inmediato es el responsable de autorizar y remitir los permisos solicitados por
los empleados a su cargo a la Unidad de Recursos Humanos.

5.5.11.El empleado que no presente el permiso por falta de asistencia, se le aplicara el
descuento respectivo de conformidad a lo establecido en el Art. 99 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto en el apartado de sanciones por las faltas
de puntualidad de los funcionarios o empleados publicos.

5.6. PERMISOS POR ASUNTOS PERSONALES HASTA POR CINCO DIAS
CON GOCE DE SUELDO

5.6.1. La persona empleada que de manera imprevista no pudiere presentarse al
desempenfo de sus labores debera avisar a su jefe inmediato y/o a la Unidad de
Recursos Humanos en el transcurso del primer dia de su ausencia.

5.6.2. Toda solicitud de permiso debera presentarse por lo menos con setenta y dos horas
de anticipacion, sin embargo, por los cortes realizados en el sistema de asistencia,
la persona empleada tendra hasta un maximo de tres dias habiles posteriores al dia
en que se suscite el evento para presentarla, caso contrario, la Unidad de Recursos
Humanos se reserva el derecho de admisién y la aplicacion de los descuentos
correspondientes sin mediar por el reembolso de lo descontado, si asi se considera
por las justificaciones presentadas.

5.6.3. Los cinco dias de permiso estipulados en el Art. 58, literal d) del Reglamento Interno
del INABVE, se entenderan como permisos por asuntos personales y seran
concedidos durante cada afio calendario (del 01 de enero al 31 de diciembre) y no
seran acumulables para el siguiente afo. Estos permisos seran otorgados bajo el
criterio de necesidad argumentado por el trabajador y en comun acuerdo con el jefe
inmediato de éste, considerando la carga de trabajo circunstancial existente. Queda
entonces establecido que, segun el criterio del jefe inmediato y el Gerente General,
si no es conveniente la ausencia del empleado porque se perjudicaria la prestacion
del servicio, la solicitud de permiso por asuntos personales hasta por cinco dias
podria ser denegada, si asi se considera por las justificaciones presentadas.

5.6.4. En caso de que la persona empleada retorne a sus labores antes de cumplirse el
lapso autorizado debera informar a RRHH la modificacion para computar el tiempo
real utilizado por este tipo de permisos. Para este tipo de casos RRHH tomara en
cuenta el registro de marcacion correspondiente.

5.6.5. Los empleados que necesiten ausentarse de su lugar de trabajo durante la jornada
diaria por asuntos personales podran obtener permiso siempre que haya motivo
justificado a juicio del jefe inmediato. Este permiso solo puede comprender parte de
un dia laboral como maximo.

5.6.6. Podra autorizarse la solicitud de permiso por asuntos personales para justificar
demoras en la hora de entrada hasta un maximo de dos ocasiones en cada mes

Art.31 del Reglamento interno de Trabajo del INABVE.
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5.7. SOLICITUD Y AUTORIZACION DE LICENCIAS SIN GOCE DE

SUELDO POR MOTIVOS PARTICULARES

5.7.1. Las licencias sin goce de sueldo se concederan segun lo establecido en el Art. 65
del Reglamento Interno de Trabajo del INABVE.

5.7.2. Conforme al Art. 64 del Reglamento Interno de Trabajo, podra concederse licencia
sin goce de sueldo hasta por el término de doce meses calendario a las personas
empleadas que tengan un afio o mas de laborar en el INABVE, salvo las
excepciones legales, siempre que con ello no perjudique la prestacion del respectivo
servicio y dicha licencia sea debidamente justificada.

5.7.3. En caso de que se solicite licencias sin goce de sueldo por enfermedad y a
continuacion por otra causa, o viceversa, las licencias en conjunto no excederan de
seis meses (Articulo 92, numeral 2, de las Disposiciones Generales de
Presupuestos).

5.7.4. Siun empleado se retira sin contar con la autorizacién de la Gerencia, tal ausencia
sera considerada como abandono de trabajo segun lo establecido en el Art. 50
numeral 12 del Cdédigo de Trabajo y por tanto tendra consecuencias legales
administrativas.

5.7.5. Si una persona empleada ha presentado permiso sin goce de sueldo en el mes de
diciembre, entiéndase del uno al treinta y uno de diciembre del mismo afio, que no
sea por enfermedad, dicho persona empleada no se encuentra en servicio durante
el mes de diciembre por lo que no cumpliria con el requisito que establece el Art.3,
de la Ley sobre la Compensacién Adicional en Efectivo y por consiguiente no tendra
derecho a que se le pague el aguinaldo. Pero si dicha ausencia solicitada sin goce
de sueldo, que no sea por enfermedad, es hasta por cinco dias consecutivos dentro
del mes de diciembre del mismo afio y éste se reincorpora a sus labores dando
continuidad a la prestacion efectiva de sus servicios, no perdera el goce de su
aguinaldo.

5.7.6. Se considera tiempo efectivo de trabajo todo aquel en que el trabajador esta a
disposicion del INABVE.

5.7.7. Las licencias sin goce de sueldo no se contabilizaran para fijar el tiempo de servicio
del empleado, para los efectos de pago de prestacion econdémica por retiro
voluntario, indemnizacion, pensién o el cobro del aguinaldo.

5.8. SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PERMISOS POR CONSULTAS AL
ISSS E INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD

5.8.1. Se podra conceder permiso con goce de sueldo para que el personal se ausente o
no asista al desempefio de sus labores para acudir a consultas médicas al ISSS,
centros de salud o clinicas particulares; siempre y cuando, de ser posible,
comunique con tiempo razonable y entregue copia del comprobante de permanencia
o incapacidad debidamente firmado y sellado al jefe inmediato y este lo refiera junto

al formato vigente de permisos a la Unidad de Recursos Humanos.
5.8.2. Para computar el tiempo utilizado en una consulta médica, si ésta es a inicio degde

de marcacion de la entrada. Si la jornada laboral se ve interrumpida, se cfs
desde la hora de marcacidn en que se retira del INABVE hasta las 3:30 pm. §&
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5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

5.8.7.

5.8.8.

Si el empleado decide no presentarse a sus labores posterior a asistir a una consulta
médica, pudiendo hacerlo, el tiempo a computar como permiso por consulta médica
sera desde la hora en que se presenta al centro de salud hasta la hora de salida de
este. El tiempo que pudo presentarse a cumplir con su trabajo normal sera
considerado como permiso por asuntos personales con goce o sin goce de sueldo,
segun el caso en particular.

Para comprobacion de las licencias con goce de sueldo por incapacidad por
enfermedad que excedan de tres dias, se debera adjuntar incapacidad que genera
derecho a subsidio emitida por el ISSS. En caso de que sea médico particular quien
la emite se debera realizar el proceso de homologaciéon correspondiente. No se
admitira certificaciones médicas que no estén debidamente firmadas y selladas por
Centros de Salud o Unidad Médica del ISSS correspondiente.

No requeriran certificacion o constancia medica las ausencias por enfermedad que
comprendan un dia maximo o dos dias de ausencia no consecutivas en el mes, las
cuales deberan ser informadas oportunamente a la jefatura inmediata. En estos
casos se procedera acorde a lo establecido en el Art. 58 literal a) del Reglamento
Interno de Trabajo.

Se concederan el tiempo que sea requerido por causa de enfermedad o accidente
que, de acuerdo con la prescripcion meédica, imposibilite al empleado para el
desempeiio de sus labores o cuando el descanso sea de imperiosa necesidad para
Su recuperacion.

Cuando una incapacidad alcanza las 52 semanas y si la enfermedad que ocasiono
la incapacidad para el trabajo persiste, el empleado debera realizar el tramite
correspondiente en el ISSS y de ser necesario tendra derecho a licencia sin goce
de sueldo segun lo establecido en al Art. 92 de las Disposiciones Generales del
Presupuesto.

En el caso del personal pensionado que continda trabajando, por medio de su
remuneracion en el INABVE, tendra derecho a que se le conceda licencia sin goce
de sueldo por enfermedad el tiempo que dure la incapacidad, pero esta no debera
exceder de seis meses dentro del afio. Sin embargo, la Unidad de Recursos
Humanos verificara si no ha habido permisos sin goce de sueldo por cualquier otra
causa, ya que las licencias en conjunto no deberan exceder de seis meses en el afio
(Articulo 92 inciso 2 de las Disposiciones Generales de Presupuestos). Sin
menoscabo de lo anterior, el INABVE otorgara tres dias con goce de sueldo por
incapacidad por enfermedad comun, a los empleados pensionados, sin embargo,
esto Unicamente procederia cuando se trate de incapacidad inicial que no exceda
de tres dias.

5.9. LICENCIAS POR MATERNIDAD

5.9.1.

D

Las licencias con goce de sueldo por maternidad seran concedidas por cada parto
hasta por un maximo de 120 dias, el descanso por maternidad debera tomarse
segun lo establecido en el Art. 309 del Cédigo de Trabajo.

anexando la documentacion siguiente:
Incapacidad original del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Constancia de retiro por maternidad
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5.9.3. Cuando el parto sea atendido en clinica u hospital privado, la persona empleada

debera efectuar los tramites para la validacion de la incapacidad en el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social.

5.10. LICENCIAS POR LACTANCIA MATERNA

5.10.1. De conformidad al Art. 312 del Cddigo de Trabajo y Capitulo V, Art. 37 de la Ley de
amor convertido en alimento para el fomento, proteccién y apoyo a la lactancia
materna, el INABVE concedera permiso a una persona empleada que se encuentre
en periodo de lactancia de un infante de 0 a 6 meses de edad.

5.10.2. La persona empleada en periodo de lactancia tendra derecho a una interrupcion en
la jornada laboral de dos horas diarias, esta interrupciéon podra ser fraccionada en
dos pausas.

5.10.3. Las interrupciones en la jornada de trabajo no podran ser otorgadas en la hora de
almuerzo y seran contadas como hora efectiva de trabajo y remuneradas con salario
normal.

5.10.4. Para hacer valer este derecho la persona empleada debera tramitar ante la Unidad
de Recursos Humanos y la jefatura inmediata la licencia para interrupcion de su
jornada laboral diaria para tal fin.

5.10.5. Para gozar de la licencia por lactancia el INABVE tiene la obligacion de establecer
un espacio higiénico y adecuado (lactario), dentro de las instalaciones, con el fin que
las madres puedan extraerse y conservar la leche. Esto para dar cumplimiento a lo
establecido en el Cédigo de trabajo y la Ley amor convertido en alimento para el
fomento, proteccion y apoyo a la lactancia materna.

5.11. LICENCIAS POR PATERNIDAD

5.11.1.Las licencias por paternidad se concederan de conformidad al Art. 61 del
Reglamento Interno de Trabajo del INABVE.

5.11.2. La licencia por paternidad sera por diez dias habiles de forma continua a partir de la
fecha del nacimiento.

5.11.3. Para la paternidad o maternidad por adopcion las personas empleadas (padre y
madre adoptivos) gozaran de diez dias habiles de licencia con goce de sueldo y de
forma continua, posteriores a la adopcion.

5.11.4. La autorizacién del goce de esta licencia debera ser solicitada al jefe inmediato o en
su defecto a la Gerencia del area respectiva mediante los procesos y medios
definidos Institucionalmente, para lo cual debera anexar la documentacion
pertinente de conformidad al Art. 61 del Reglamento Interno de Trabajo, segun sea
el caso.

5.12. PERMISOS PARA CURSAR ESTUDIOS SUPERIORES O TECNICOS
5.12.1. Se concedera permiso con goce de sueldo hasta por dos horas diarias consecutivas
durante la jornada de trabajo para cursar estudios universitarios o técnicos.

trate en la solicitud presentada. .
5.12.3.Cuando se gestione un permiso por estudios debera adjuntar al formul
permisos vigente, la siguiente documentacion:
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a. Certificado por las autoridades del centro de estudios respectivo, en el cual
especifique las asignaturas inscritas, el horario de clases, fecha de inicio y
finalizacion del ciclo de estudios.

b. El empleado que ha gozado del permiso para cursar estudios universitarios o
técnicos y desea continuarlos, debera presentar ademas de lo anterior, una
constancia de notas del ciclo anterior de la materia o materias para las cuales solicitd
el permiso.

5.12.4. Todo permiso por estudios universitarios o técnicos debera ser presentado antes de
iniciar el ciclo de estudios, anexando la documentacion antes citada. Caso contrario,
las llegadas tardias o retiros antes de la hora de salida, seran justificadas por el
empleado como permisos por asuntos personales con goce o sin goce de sueldo,
segun sea su caso en particular.,

5.12.5. El empleado que por fuerza mayor retire las materias por las que goza permiso para
asistir a clases, debera comunicarlo a su jefe inmediato quien a su vez lo comunicara
a RRHH para dejar sin efecto el acuerdo de permiso.

5.12.6. EI INABVE a manera de incentivo concedera permiso con goce de sueldo el dia que
se realice el acto de graduacion universitaria de la persona empleada.

5.13. LICENCIAS POR ENFERMEDAD GRAVISIMA DE LOS PARIENTES
CERCANOS Y POR DUELO

5.13.1. Las licencias por duelo procederan unicamente en los casos de muerte del cényuge

o compafero(a) de vida, padre, madre, hijos, abuelos, nietos y hermanos; lo mismo

gue cuando se trate de personas que dependen econdmicamente del empleado y

que aparezcan debidamente registrados en el expediente de Personal. Corresponde

a la Unidad de Recursos Humanos mantener actualizados los registros con la

colaboracién de los empleados del INABVE, quienes deberan obligatoriamente
reportar la informacion que se les solicite para tales fines.

5.13.2. Se concederan hasta cinco dias habiles de licencia con goce de sueldo por duelo,
contados a partir de la fecha en que ocurra el fallecimiento de pariente sefialado en
parrafo anterior y para tal efecto debera presentar el permiso a RRHH segun los
procedimientos establecido y anexar la copia de la partida de defuncién. Ocurrido el
fallecimiento del pariente cercano la persona empleada debera notificar a su jefe
inmediato a la brevedad posible, quien a su vez debera informar al area de RRHH.

5.13.3. Las licencias para cumplir las obligaciones que racionalmente reclamen la presencia
del empleado, procederan Unicamente en los casos de enfermedad grave del
conyuge o compariero(a) de vida, padre, madre e hijos; lo mismo que cuando se
trate de personas que dependen econdémicamente del empleado y que aparezcan
debidamente registrados en el expediente de Personal.

_dias en cada mes calendario y en ninglin caso méas de quince dias en un mi
calendario.
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5.13.4. El empleado solicitante debera anexar al formulario de permisos vigente, constancia

5.18.5.

emitida por el médico de cabecera que atiende al paciente, especificando fechas y
diagnéstico. Se entendera por enfermedad grave aquella en que el familiar de la
persona empleada requiera la asistencia de un tercero para movilizarse, asistir o dar
seguimiento a un tratamiento medico.

Cuando no sea posible solicitar en forma anticipada la licencia por enfermedad
gravisima de los parientes cercanos, la persona empleada debera hacer del
conocimiento de la jefatura inmediata por cualquier medio el motivo o razén por el
que requiere el mismo, posteriormente la licencia debera ser tramitada siguiendo los
procesos establecidos.

5.14. LICENCIAS POR COMPENSACION DE TIEMPO.

5.14.1.

5.14.2.

5.14.3.

a.
b.

C.
5.14.4,

a)

5.14.5.

5.14.6.

Se concederd a las personas empleadas licencia con goce de sueldo por
compensacion de tiempo o remuneracion en casos excepcionales segun lo
establecido en el Art. 113, inciso 5 y 6 de las Disposiciones Generales de
Presupuestos.

Para tener derecho al tiempo compensatorio se requiere que la permanencia del
empleado se haya derivado de una solicitud, autorizacién o disposicion del jefe
Inmediato, quién debera informar anticipadamente y por escrito a la Gerencia
Superior inmediata la actividad a realizar y las razones de contingencia, urgencia o
volumen que no pueden lograrse en la jornada ordinaria o cuando surge por una
actividad adicional a las labores ordinarias.

En ningun caso estas licencias con goce de sueldo por compensacion de tiempo
procederan por alguno de los siguientes motivos:

Si el tiempo de trabajo extraordinario se hubiera originado en el cumplimiento de
misiones oficiales dentro o fuera del pais.

Si el empleado por voluntad propia se queda laborando fuera de la jornada ordinaria.
Si son presentados para justificar llegadas tardias y/o ausencias.

Los empleados del INABVE, gozaran de licencia con goce de sueldo equivalente al
tiempo trabajado en horas extraordinarias, computado de la siguiente manera:

Los trabajadores que, de comun acuerdo con su jefe inmediato, trabajen en dias de
asueto, vacaciones, fines de semana o dia de descanso sefalado, gozaran de
licencia con goce de sueldo por compensacion de tiempo por el tiempo trabajado.
Adicionalmente se podra gozar de este tipo de licencia si la persona empleada
labora en tiempo adicional a la jornada ordinaria semanal.

Las licencias concedidas por compensacion de tiempo deberan ser solicitadas por
todo el tiempo a compensar en una sola ocasion, tomando en consideracion que en
ningun caso excederan de quince dias consecutivos y seran concedidas durante
cada afio fiscal, en el tiempo mas oportuno a juicio del jefe inmediato (Art.113,
numeral 6 de las Disposiciones Generales de Presupuestos)

presentar anexo al formulario de permisos vigente de manera obligatoria:
Detalle de las marcaciones del reloj marcador, bitdcoras o cualquier otro documgjié
que compruebe la realizacién de horas extraordinarias del empleado en particu
Documento firmado y sellado por el jefe inmediato y autorizado por la Ger :
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trabajo realizado y el motivo por el cual tuvo que efectuarse en horas extraordinarias
y no en horario normal.

5.14.7. El jefe inmediato sera responsable de:

a. Programar y solicitar la autorizacién para la realizacién de trabajos extraordinarios
cuando se trate de labores adicionales que no pueden ser realizadas en horario
normal, evitando que la causal del trabajo extraordinario fuere ocasionada por
negligencia o baja productividad del empleado.

b. Verificar el cumplimiento de los trabajos asignados al empleado en horarios
extraordinarios.

c. Queda a criterio del jefe inmediato autorizar el tiempo para que el empleado goce
de licencia por tiempo compensatorio, tomando en cuenta la carga laboral existente
en el servicio que brinda el empleado, asi como la factibilidad de sustituirlo mientras
dure la licencia, evitando ocasionar compensaciones de tiempo extraordinario de
empleados que cubren la ausencia.

5.15. LINEAMIENTOS RELACIONADOS CON LICENCIAS POR
VACACIONES

5.15.1. A excepcion del personal de seguridad las personas empleadas del INABVE tienen
derecho a veinticinco dias de vacaciones anuales remuneradas, concedidas en tres
periodos: ocho dias durante la semana santa, siete dias del uno al siete de agosto,
diez dias del veinticuatro de diciembre al dos de enero; todos inclusive (Art. 39 del
Reglamento Interno).

5.15.2. Por la naturaleza de sus funciones el personal de seguridad no puede gozar de las
vacaciones colectivas en los periodos antes mencionados por lo que el INABVE
concedera vacaciones anuales por un total de 20 dias consecutivos.

5.15.3. Para el goce de estas licencias el personal de seguridad debe completar un afio de
trabajo o un minino de 200 dias trabajados. La jefatura inmediata y la Gerencia
Administrativa sera la encargada de determinar las fechas en que la persona
empleada de seguridad ha de gozar de sus vacaciones.

5.15.4. Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del
periodo de vacaciones no prolongaran la duracion de éstas, pero las vacaciones no
podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales y dias compensatorios no
podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

5.15.5.La remuneracion de estos periodos sera equivalente al salario ordinario
correspondiente a dicho lapso mas el 50% del mismo.

5.15.6. La jefatura inmediata enviara a la Unidad de Recursos Humanos el formulario de
permiso solicitando se le conceda la licencia al empleado.

5.16. PERMISOS POR MATRIMONIO
5.16.1. Las personas empleadas que contraigan nupcias tendran derecho a siete dias
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sellada por el Sacerdote, Pastor o Ministro que haya celebrado el matrimonio
religioso.

5.16.3. De esta licencia se podra gozar a partir del dia de la realizacion de una de las dos
ceremonias matrimoniales, en caso de que aplique. El permiso debera ser solicitado
por los mecanismos establecidos a RRHH al menos con cinco dias habiles de
anticipacion, debiendo adicionalmente ser autorizada por el jefe inmediato.

5.17. PERMISOS POR ACOMPANAMIENTO EN CONSULTAS MEDICAS,
DE ADULTOS MAYORES Y MENORES DE EDAD

5.17.1. Buscando la proteccién de menores de edad y adultos mayores dependientes que
se encuentren registrados en el expediente personal del empleado, se podra
conceder permisos por acompafnamiento a padre, madre o hijos menores de edad,
para acudir a centros de salud del ISSS o privados en consultas médicas.

5.17.2. El acompafiamiento a consultas médicas, de hijos menores de edad, solo podra ser
autorizado a uno de los padres, en el caso de que ambos presten sus servicios para
el INABVE y se trate de una misma ausencia por este motivo.

5.17.3.Las ausencias por acompafiamiento a citas médicas de adultos mayores
dependientes y menores de edad solo podran concederse hasta por dos ocasiones
en un mismo mes.

5.18. PERMISOS POR CAPACITACION

5.18.1. Todo evento de capacitacion debe ser relevante con base a necesidades claras y
especificas, orientadas a metas concretas que fortalezcan el desarrollo institucional.
Por tanto, todo evento de capacitacion al que asista el personal debe contar con la
aprobacion del jefe inmediato y de la Unidad de Recursos Humanos, siempre que la
participacion fortalezca las competencias personales que lleven al logro de los
objetivos del area organizativa que pertenezca.
El interés de participar de un evento de capacitacion en particular debe ser
expresado por el jefe inmediato, quien a su vez solicitara a la Unidad de Recursos
Humanos realizar las gestiones pertinentes para su participacion y/o la del personal
a su cargo, adicionalmente para esta gestion se debera anexar la informaciéon sobre
la capacitacion requerida.

6. IMPLEMENTACION

La implementacién de este lineamiento sera llevada a cabo por todas las areas y personas
empleadas del INABVE, siendo RRHH garante de su correcta aplicacién y cumplimiento.

7. CONTROL Y SEGUIMIENTO

propios del area.
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8. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION
El presente Lineamiento debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusién; asimismo, se debera
tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizaciéon o modificacion.

9. VIGENCIA

El presente Lineamiento entrara en vigencia posterior a su autorizacion por Gerencia

General.




