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INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

EL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
SALVADORENC DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la sesién ordinaria
realizada el dia cinco de diciembre de dos mil diecisiete, en la ciudad de San Saivador, en el
PUNTO DOCE del ACTA NUMERO CIENTO OCHENTA Y NUEVE, el Consejo Directivo tomé
varios acuerdos entre ellos el siguiente; """ TR e "

12.1 SOLICITUD DE DEROGACION DE LA “NORMATIVA PARA REGISTRO, CONTROL DE
ASISTENCIA, PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL ISBM”, Y APROBACION DE LA “NORMATIVA
DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DEL ISBM".
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Agotado el punto anterior, considerando el requerimiento de fa Sub Direccién-Administrativa
, previa gestion efectuada por la Divisién de Operaciones a través del Departamento de Desarrolio
Humano; de conformidad a lo establecido en los Articulos 20 literales a) y b) y 22 literales a)yk)
de la Ley del ISBM; y Articulo 12 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas det
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, por mayoria el Conséjo Directivoe ACUERDA:

l. Derogar la “NORMATIVA PARA REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA,
PERMANENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS EMPLEADOS DEL ISBM”, debido a las
reformas del RIT y a {a aprobacion del Contrato Colectivo de Trabajo.

ii. Aprobar la “NORMATIVA DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DEL ISBM", de
conformidad con el detalle siguiente:
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“NORMATIVA DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DEL ISBM”

1. INTRODUCCION

Considerando que una de las funciones primordiales de las jefaturas de las Unidades
Organizativas del ISBM; es la de ser responsables del cumplimiento de las labores
asignadas al personal adscrito a sus respectivas dependencias, que estos cumplan
debidamente con las disposiciones legales y reglamentarias respectivas, asimismo, con el
proposito de promover el ejercicio de la eficiente Administracién del Personal, que facilite
a las distintas unidades organizativas, ejercer la supervisién y control debido, sobre la

asistencia, permanencia y puntualidad del personal de este Instituto.

La Division de Operaciones a través del Departamento de Desarrollo Humano, elaboré la
presente normativa gue contiene disposiciones gue permitird desarrollar con mayor
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efectividad el control de asistencia, permanencia y puntualidad def personal del ISBM, en

concordancia con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del Instituto
Salvadorefo de Bienestar Magisterial y demas normativa aplicable, siendo [a Sub Direccién
Administrativa la encargada de velar por la aprobacién respectiva por parte del Consejo
Directivo, de acuerdo a lo establecido en el articulo 12 de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del ISBM (NTCIE-ISBM).

2.

DISPOSICIONES GENERALES

2.1 OBJETIVO GENERAL

¥ Proporcionar a las Unidades organizativas del 1ISBM, un instrumento que facilite el
control, gestién y cumplimiento de las disposiciones que contiene el Reglamento
Interno de Trabajo del ISBM y demas normativa aplicable, en materia de asistencia,
permisos, incapacidades y otros, para el personal que conforma la Estructura
Qrganizativa del Instituto.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Establecer procedimientos uniformes para la aplicacion de las disposiciones legales
en relacion al control de asistencia, permanencia y puntualidad, licencias, permisos
y otros relativos a esta Normativa, al personal de las distintas dependencias del
Instituto.

v Orientar sobre la aplicacion de los mecanismos de control administrativo, a efecto
de dar cumplimiento a lo relacionado a la asistencia, identificacién, puntualidad y
permanencia en sus puestos de trabajo.

v" Proporcionar a las jefaturas de las diferentes unidades organizativas del Instituto,
mecanismos de control administrativo que faciliten llevar el registro relativo al
control de asistencia, licencias, entre otros de! personal bajo su cargo.

2.3 AMBITO DE APLICACION

La presente normativa es aplicable a todo el personal de las diferentes dependencias
y unidades organizativas del Instituto. |

2.4 AUTORIDAD COMPETENTE
Son responsables de la aplicacién de las disposiciones de la presente Normativa, las

jefaturas de las diferentes Unidades Organizativas del Instituto.

El Departamento de Desarrollo Humano del ISBM, sera el responsable de determinar
los mecanismos necesarios para el control de la asistencia del personal, ademas de
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dar seguimiento para la aplicacién de la presente normativa y establecera coordinacion
permanente con las jefaturas de las diferentes areas, para aplicar adecuadamente los
procedimientos que para tal efecto se establezcan.

IDENTIFICACION, ASISTENCIA, PERMANENCIA, REGISTRO Y PUNTUALIDAD
DEL PERSONAL EN LA INSTITUCION.

3.1 IDENTIFICACION DEL PERSONAL

v Todo el personal del Instituto debera portar en un jugar visible su carné de
identificacion. El uso del carné, se hard durante la jomada laboral y cuando se
cumplan Misiones Oficiales en el interior de pais.

v" El Departamento de Desarrollo Humano velara porque todo el personal obtenga su
carné de identificacion. En caso de ser nueva la contratacion, el Departamento de
Desarrollo Humano en un lapso no mayor de 15 dias le otorgara el carné
correspondiente que lo identifique como empleado o empleada del ISBM.

v St el personal extraviare su camé de identificacion, deberd comunicarlo
inmediatamente al Departamenio de Desarrollo Humano para gestionar su
reposicion.

v El personal que se retire del ISBM por cualquier causa entregara su carnet por
medio de un acta, en la que el jefe inmediato recibe el carmet de identificacion de
empleado y lo remite al Departamento de Desarrollo Humano o en su defecto nota
justificativa con las razones por las que no sera posible su entrega.

3.2 JORNADA LABORAL Y PAUSA ALIMENTICIA DEL PERSONAL
3.2.1 JORNADA LABORAL DE PERSONAL

La jornada ordinaria de trabajo para el personal de! Instituto sera:

v Para el personal del drea administrativa y del drea de salud que realizan
funciones administrativas y laboran en Oficinas Centrales y Centros de
Atencién Regionales, la jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta
horas a la semana, que podra distribuirse de conformidad a lo establecido en
el articulo 24 del RIT-ISBM o marco juridico que corresponda.

v' Para el personal del area de salud que labora en establecimientos de salud,
centros recreativos y personal que desarrolla funciones de supervision de

servicios de salud a nivel interno y externo, por la naturaleza del servicio, tendra
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una jornada ordinaria diurna que no excedera de cuarenta y cuatro horas a la
semana, y para el caso de la jornada nocturna esta no podra exceder de treinta
y nueve horas a la semana, que podra distribuirse de conformidad a lo
establecido en el articulo 24 del RIT-ISBM.

Cuando la necesidad del servicic asi lo demande podra fijarse horarios
especiales segun Io dispuesto en el articulo 25 de! RIT-ISBM o marco juridico

que corresponda.

v El personal del ISBM debera registrar su asistencia en el marcador biométrico
para la entrada y salida a las labores, para efectos de control interno.

v Excepcionaimente se podra registrar la marcaciéon en libro debidamente
autorizado por la jefatura del Departamento de Desarrollo Humano, segun sea
el caso, cuando la marcacién en el reloj biométrico no sea posible por
desperfectos, fallas u otras circunstancias propias del mismo.

v En los casos en que ef personal del ISBM realice Mision Oficial o goce de
licencias especiales, tendra que ingresar el registro de la misma a través del
Sistema de Desarrollo Humano para justificar la marcacién.

3.2.1.1PERIODO DE TOLERANCIA

El personal del ISBM tiene la obligacién de ingresar a sus labores a la hora
establecida en sus respectivos horarios para la iniciacion de su jornada de trabajo;
sin embargo, considerando casos imprevistos, fuerza mayor o caso fortuito,
tendran derecho a un periodo de tolerancia hasta de veinte minutos acumulativos
en cada semana laboral sin excederse de cuarenta minutos mensuales, lo que no
afectara el derecho a la remuneracién completa de su respectiva jomada y del
descanso semanal.

Sin perjuicio de lo anterior, el periodo de tolerancia no eximira al personal de la
obligacion de asistir con puntualidad a su trabajo, por lo que, en caso de
contravencion a dicha obligacion, la jefatura inmediata debera aplicar las

disposiciones disciplinarias establecidas en el RIT-ISBM o marco juridico que
corresponda.

E! personal del ISBM que sobrepase el tiempo de tolerancia semanal le seran
descontados los veinte minutos mas el excedente de dicho lapso, los cuales seran
acumulativos para el conteo de los cuarenta minutos mensuales.

RACL/kbvr/ame



3.2.2 PAUSA ALIMENTICIA DEL PERSONAL

Para la pausa alimenticia, el personal del drea de administrativa y del area de
salud que realizan funciones administrativas que laboran en las Oficinas Centrales
y Centros de Atencion Regionales, contaran con un receso de 45 minutos
comprendidos entre las 12:15 y las 13:00 horas.

El personal del ISBM debera registrar en el marcador biométrico la entrada y salida
a las labores para la pausa alimenticia.

Para el personal del area de salud que laboran en establecimientos de salud,
centros recreativos y personal que desarrolla funciones de supervision de
servicios de salud a nivel interno y externo, tendran una pausa alimenticia de 45
minutos en los siguientes horarios:

Grupo A

Horario Diurmo

1) De lunes a viernes de 10:15 a.m. 2 11:00 am.
2) De lunes a viemes de 11: 15a.m. a 12:00 m.
3) De lunes a viernes de 12: 15 m. a 1:00 p.m. |
4) De lunes a viernes de 1: 15 p.m. a 2:00 p.m.
5) De lunes a viernes de 2: 15 p.m. a 3:00 p.m.

6) De lunes a viernes de 3: 15 p.m. a 4:00 p.m.

Horario Nocturno
7) De lunes a viernes de 9: 15 p.m. a 10:00 p.m.
8) De lunes a viemes de 10: 15 p.m. a 11:00 p.m.

9) De lunes a viernes de  3: 15a.m. a 4:00 a.m.

Grupo B

Horario Diurno

1) De martes a sabado de 10: 15 a.m. a 11:00 a.m.
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2) De martes a sabado de 11; 15a.m. a12:00 m.
3) De martes a sabado de 12: 15 p.m.a 1:00 p.m.
4) De martes a sabado de 1:‘ 15 p.m.a 2:00 p-m.
5) De martes a sébado‘de 2:15pm. a 3:00 p.m.

6) De martes a sabado de 3: 15 p.m. a 4:.00 p.m.

Horario Nocturno
7) De martes a sabado de 9: 15 p.m. a 10:00 p.m.
8) De martes a sabado de 10: 15 p.m. a 11:00 p.m.

9) De martes a sdbado de 3: 15a.m. a 4:00 am.

Grupo C

Horario Diurno

1) De miércoles a domingo de 10: 15 a.m. a 11:00 a.m.
2) De miércoles a domingo de 11: 15 a.m. a 12:00 m.
3) De miércoles a domingo de 12: 15 p.m. a 1:00 p.m.
4) De miércoles a domingo de 1: 15 p.m. a 2:00 p.m.
5) De miercoles a domingo de 2: 15 p.‘m. a 3:00 p.m.

6) De miércoles a domingo de 3: 15 p.m. a 4:00 p.m.

Horario Nocturno
7) De miércoles a domingo de 9: 15 p.m. a 10:00 p.m.
8) De miércoles a domingo de 10: 15 p.m. a 11:00 p.m.

9) De miércoles a domingo de 3: 15a.m. a 4:00 a.m.

Grupo D

Horario Diurno

1) De jueves a lunes de 10: 15a.m. a 11:00 a.m.
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2) De jueves a lunes de 11: 15 a.m. a 12:00 m.
3) De jueves a lunes de 12: 15 p.m. a 1:00 p.m.
4) De jueves alunes de 1: 15 p.m. a 2:00 p.m.

5) De jueves a lunes de 2: 15 p.m. a 3:00 p.m.

6) De jueves a lunesde 3: 15 p.m. a 4:00 p.m.

Horario Nocturno
7) De jueves alunesde 9: 15 p.m. a 10:00 p.m.

8) De jueves a lunes de 10: 15 p.m. a 11:00 p.m.

9) De jueves a lunes de 3: 15a.m. a4:00 am.

Grupo E

Horario Diurno

1} Be viernes a martes de 10: 15a.m. a 11:00 am.
2} De viernes amartes de 11: 15 a.m. a 12:00 m.
3) De viernes a martes de 12: 15 p.m. a 1:00 p.m.
4) De viernes a martes de 1: 15 p.m. a 2:00 p.m.
5) De viernes a martes de 2: 15 p.m. a 3.00 p.m.

6) De viernes a martes de 3: 15 p.m. a 4.00 p.m.

Horario Nocturno

7} De viernes a martes de 9: 15 p.m. a 10:00 p.m.
8) De viernes a martes de 10: 15 p.m. a 11:.00 p.m.
9) De viernes a martes de 3: 15a.m. a4:00 am.

L

La marcacion para la pausa alimenticia debera

disposiciones:

cumplir las siguientes
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a) Los registros de las marcaciones para salir y entrar a la pausa alimenticia,,
podran realizarse dentro de los primeros quince minutos después de haber

iniciado y quince minutos antes de finalizar la misma.

b) En los casos en que el personal del ISBM realice Mision Oficial ¢ goce de
licencias especiales, tendra que registrar la misma a través del Sistema de

Desarrolio Humano para justificar la no marcacion de la pausa alimenticia.

¢) El horario de la pausa alimenticia podra ser diferente cuando por la naturaleza
del trabajo o actividades, no fuere posible realizar la pausa durante el periodo
preestablecido, la jefatura inmediata validara ese tiempo fuera de la pausa
determinada, donde los 45 minutos comenzaran a contar a partir de la
marcacion de inicio de la pausa alimenticia.

d) Las jefaturas inmediatas tendran la obligacién de revisar el "Reporte de
Inconsistencia de Marcacion en Pausa Alimenticia”, el cual es emitido a través
del Sistema de Desarrollo Humano, y de proceder segin sea aplicable
conforme a las disposiciones disciplinarias correspondientes.

4. PERMANENCIA Y REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

v Es obligacion del personal del ISBM asistir con puntualidad a su trabajo en las horas
sefialadas y dedicarse a él durante las horas que correspondan, asi como marcar
su control de entrada, pausa alimenticia y salida.

v' Cada Jefatura sera responsable del control de asistencia del personal, bajo su
cargo, llevando el debido control de las licencias autorizadas.

v" El Departamento de Desarrollo Humano, para el registro de las marcaciones de
asistencia del personal, debera disponer de sistemas automatizados, y en casos
excepcionales podra utilizar medios manuales de control interno.

v" El Departamento de Desarrollo Humand, o en su defecto la jefatura correspondiente
de cada establecimiento del Instituto a nivel nacional, seran los responsables de
ingresar en el sistema de marcacién al personal de nuevo ingreso, el primer dia que
se presente al establecimiento.

5. OLVIDOS DE MARCACION

5.1 PAUSA ALIMENTICIA
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Las jefaturas inmediatas podran autorizar durante el mismo mes, previa justificacién
del empleado, dos olvidos de marcaciones de la pausa alimenticia, sea este de entrada
o de salida, sin embargo, no podran autorizar, en un mismo dia dos olvidos de
marcacidn de la pausa alimenticia, en el Sistema de Desarrollo Humano.

5.2 ENTRADA Y SALIDA

Las jefaturas inmediatas podran autorizar durante el mismo mes, previa justificacion
del empleado, tres olvidos de marcaciones de entrada o de salida a sus labores, sin
embargo, no podran autorizar, salvo casos excepcionales debidamente justificados y
bajo la responsabilidad de la jefatura inmediata, en un mismo dia dos olvidos de
marcacion de asistencia, en el Sistema de Desarrollo Humano.

La jefatura inmediata debera aplicar las disposiciones disciplinarias establecidas en el
RIT-ISBM o marco juridico que corresponda, en el caso de reincidencia en los olvidos
de marcacion.

Los olvidos de marcacién de entrada, pausa alimenticia y salida del personal deberan
ser gestionados ante |a jefatura inmediata, presentando al Departamento de Desarrolio
Humano el respaldo correspondiente emitido por el Sistema de Desarrollo Humano, al
dia siguiente de verificado el olvido.

El personal que presente un olvido de marcacion'y al mismo tiempo tenga una llegada
tardia, debera registrar en el formato establecido para tal fin, en el apartado de
observaciones, la hora en que se presentd a laborar, y sera responsabilidad de la
jefatura inmediata reportar la llegada tardia al Departamento de Desarrollo Humano,

para el respectivo descuento.

REGULACIONES DE LAS LICENCIAS
6.1 LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

6.1.1 Por consulta médica o enfermedad

El personal del ISBM estara sujeto al régimen de salud del Instituto Salvadorefic
del Seguro Social, gozara de las licencias y demas prestaciones que se originen
por accidentes, enfermedad comun, accidentes de trabajo, enfermedad
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profesional y maternidad, de conformidad con la Ley del Seguro Social y sus

reglamentos.

Las ausencias para asistir a consulta externa, examenes médicos y consultas de
emergencias se tramitaran como licencias por enfermedad, debiendo presentar el
permiso correspondiente, y el comprobante de atencion con fecha y hora, al dia
siguiente de utilizar la licencia, el que registrard en el Sistema de Desarrollo
Humano.

El personal que asista a consultas médicas y conste en los respectivos anexos
que su permanencia para dicha consulta cubrié su jornada laboral, tramitara la
misma como licencia por enfermedad. De no encontrarse justificada la inasistencia
se tomara como tiempo no devengado.

En caso de enfermedad, se concedera licencia con goce de sueldo hasta por tres
dias, para incapacidades extendidas por médico particular, clinica comunal,
hospital nacional o el ISSS, las cuales seran pagadas por el ISBM en un cien por
ciento del salarip, debiendo presentar el empleado o empleada al Departamento
de Desarrollo Humano el formulario emitido por el Sistema de Desarrollo Humano,
junto con la copia de la certificacion de incapacidad del ISSS u original de
constancia de un médico particular o las demas instituciones mencionadas; a mas
tardar dos dias después de gozar la licencia.

Cuando se trate de licencia por enfermedad prolongada, por incapacidad de mas
de tres dias, se debera presentar el formulario emitido por el Sistema de Desarrollo
Humano a mas tardar dos dias después de gozar la iicencia, anexando
centificacion de incapacidad de! 1SSS, |as cuales seran pagadas por el ISSS en un
setenta y cinco por ciento del salario maximo regulade en dicha Institucién,
mediante subsidio que tramitara el 1ISBM a través del Departamento de Tesoreria
Institucional. E! Instituto reconocera al personal el complemento para el cien por
ciento de su salario basico mensual por el resto de dias de incapacidad.

El personal que presente incapacidades de médicos particulares por mas de tres
dias, debera tramitar homologacion en el 1ISSS y presentar la documentacion de
respaldo posterior a tener la incapacidad homologada.
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El personal del ISBM sera responsable de comunicar a la jefatura inmediata
respectiva, el mismo dia del otorgamiento de Ia incapacidad, el tiempo que se te
ha incapacitado y la fecha de incorperacion a sus labores.

Las incapacidades por mas de tres dias que sean gozadas por empleados
pensionados, seran tramitadas de conformidad a io establecido en el Cédigo de
Trabajo, considerando que estas no generan subsidio del ISSS.

6.1.2 Por maternidad

Las empleadas embarazadas, gozaran en concepto de descanso por maternidad,
dieciséis semanas de licencia, diez de las cuales se tomaran obligatoriamente
después del parto, segin lo establecido en el Art. 309 del Cédigo de Trabajo o
marco juridico que corresponda.

Las empleadas que se retiren antes de la fecha del parto, deberan presentar el
formulario proporcionado por el Departamento de Desarrollec Humano, y el
documento que compruebe la fecha probable de parto. '

Para gozar de dicha prestacion las empleadas, deberan presentar comprobante
de incapacidad emitida por el ISSS, en caso que Ia incapacidad sea extendida por
un médico particular, debera homologarse ante el I1SSS y presentaria al
Departamento de Desarrollo Humano anexando: formulario emitido por el Sistema
de Desarroilo Humano, constancia de retiro por maternidad y copia de los
ptantares del recién nacido, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores
a la emision de la incapacidad.

6.1.3 Por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables
de caracter publico impuestas por la ley o por disposiciones
administrativas de autoridad competente.

El personal tendra derecho a licencia con goce de sueldo cuando deban cumplir
con las obligaciones de caracter publico establecidos por la Ley y ordenados por
autoridad competente como las emitidas por los jueces en citatorios judiciales y
otras que se encuentren determinadas en leyes especiales.

Las licencias por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables
deberan ser solicitadas en el formulario emitido por el Sistema de Desarrolio
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Humano dos dias después de gozada la licencia, anexando constancia de

permanencia, en la instancia correspondiente.

Dichas licencias seran otorgadas cuando el personal asista a cumplir citatorio por
disposiciones administrativas de autoridad competente, instancia judicial o del

Ministerio Publico.

6.1.4 Por caso de muerte del padre, madre, hijos, hijas, cényuge y
compafiero o compaiiera de vida, y cualquier otro pariente que al mes
de septiembre de dos mil trece, estén registrados en su expediente
de trabajador o trabajadora, como parte de su grupo familiar que
depende de él o ella, o por enfermedad grave de cualquiera de éstos.

6.1.4.1 En caso de muerte de conyuge o conviviente, padre, madré hijos e
hijas, v cualquier otro pariente que al mes de septiembre de dos mil
trece, estén registrados en su expediente de trabajador o trabajadora,
como parte de su grupo familiar que depende de é! o ella.

Para cumplir las obligaciones familiares que racionaimente reclamen su presencia,
como en los casos de muerte de su conyuge o conviviente, padre, madre, hijos e
hijas y cualquier otro pariente que al mes de septiembre de dos mil trece, estén
registrados en su expediente de trabajador o trabajadora, como parte de su grupo
familiar que depende de él o ella, segun el caso.

En los casos de licencia por causa de muerte, gozaran de permiso ¢on goce de
sueldo hasta un maximo de ocho dias consecutivos por cada fallecimiento, sin que
estos excedan de veinte dias por afio, contados a partir de la fecha de cada
fallecimiento, para lo cual debera anexar el formularic emitido por el Sistema de
Desarrollo Humano, junto con la certificacion de la partida de defuncion, a mas
tardar cinco dias habiles después de ocurrido el deceso, habiendo comunicado
previamente su situacién a la jefatura correspondiente.

En el caso de muerte en el exterior del pais, del padre, madre, hijos, hijas, conyuge
y companero o compafera de vida, y cualquier otro pariente que al mes de
septiembre de dos mil trece, estén registrados en su expediente de trabajador o
trabajadora, como parte de su grupo familiar que depende de él o ella, el empleado
o empleada debera efectuar el tramite de apostillado o la auténtica que acredite el
fallecimiento.
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6.1.4.2En caso de enfermedad grave de conyuge o conviviente, padre, madre
hijos e hijas y cualquier otro pariente que al mes de septiembre de
dos mil trece, estén registrados en su expediente de trabajador o
trabajadora, como parte de su grupo familiar que depende de éi o ella.

En los casos de enfermedad grave, que requieran de cuidado directo del
trabajador o trabajadora, el Instituto conceders licencia con goce de sueido hasta
un maximo de ocho dias consecutivos, la cual debers ser comprobada mediante
constancia médica que exprese que es indispensable que et paciente reciba
atencién por el empleado, para lo cual debera presentar el formulario emitido por
el Sistema de Desarrollo Humano, anexando la constancia médica respectwa a
mas tardar dos dias habiles posterior a la finalizacién de la licencia.

En ningln caso el numero de dias de licencias con goce de sueldo que se
concedan por causa de muerte o enfermedad grave a que se refiere fos numerales
anteriores, excedera de veinte dias en un mismo afo calendario.

6.1.5 Por contraer matrimonio

La licencia por contraer matrimonio civil o religioso sera de cinco dias habiles.

El personat debera presentar al Departamento de Desarrollo Humano el formulario
emitido por el Sistema de Desarroflo Humano quince dias antes a la fecha de
matrimonio y entregara certificacién de partida de matrimonio o documento que
.acredite el mismo cuando sea religioso, en un plazo maximo de quince dias

consecutivos posteriores al goce de la licencia.

La licencia por matrimonio debera gozarse en un mismo periodo de forma
consecutiva, dentro de un plazo maximo de seis meses contados desde la

celebracién del matrimonio civil o religioso.

6.1.6 Por Misiones Oficiales

Por el tiempo necesario para el desempefio de misiones oficiales de caracter
temporal fuera del pais o para asistir a reuniones, conferencias, congresos y otros
eventos internacionales, a los que hubieren sido designados por la Presidencia
del ISBM, para lo cual el personal debera presentar al Departamento de Desarrollo
Humano el formulario emitido por el Sistema de Desarrolio Humano, con el visto
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bueno de la jefatura inmediata, para que sea gestionada la misidn oficial ante

Presidencia.

La misién oficial al exterior del pais, debe ser autorizada mediante acuerdo
administrativo emitido por el Director Presidente del ISBM, el cual, debera
contener la justificacién y beneficios institucionales de la mision oficial, nembre y
cargo del personal participante, duracion del evento, pais de destino, montos
econdmicos de los viaticos, gastos de viaje y de terminal, fuente de financiamiento,
y otra informacién que se considere necesaria. El Departamento de Desarroilo

Humano, sera responsable del registro de las misiones autorizadas.

Por misiones oficiales en el interior del pais o fuera de la sede o lugar de
adscripcion de trabajo, el empleado o empleada debera marcar su hora de entrada
y salida en la sede oficial o lugar de adscripcién a la que pertenece, exceptuando
los casos en que realice su salida a fa misién oficial en un lugar distinto a |a sede
oficial o lugar de adscripcion, para lo cual deberd presentar el formulario emitido
por el Sistema de Desarrollo Humano.

6.1.7 Por becas para realizar estudios en beneficio de la institucion,
patrocinado por el ISBM, por Gobiernos u otras instituciones, previa
autorizacién de la Presidencia del Instituto.

Se podra conceder por el tiempo que fuere necesario, licencia con goce de sueldo
al personal que se le autoricen becas para hacer estudios fuera del pais en
beneficio de la institucion, dichas autorizaciones seran otorgadas por el Director
Presidente, poa: medio de acuerdo administrativo y deberan ser en beneficio de la
institucion, en virtud de compromisos internacionales suscritos por el ISBM en los
cuales se especifigue que la beca es pagada por Gobiernos o instituciones
extranjeras o patrocinada por el ISBM, para io cual debera presentarse al
Departamento de Desarrollo Humano el formularic correspondiente con el visto

bueno del jefe inmediato, para la gestion de autorizacion ante el Director
Presidente.

Si el personal fuera designado por el ISBM para recibir capacitacién o formacion
especializada en el exterior del pais, durante un tiempo mayor de seis meses,
financiada con fondos institucionales o de organismos de cooperacién nacional o
internacional, el empleado o empleada deberd prestar sus servicios para ei
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, durante un periodo igual a la

duracion de su beca, después de finalizada la misma; caso contrario debera
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reintegrar el costo total de la inversién realizada, de la forma y en ef momento en
que se le requiera.

El personal que se considere para aplicar a una beca fuera del pais, debera tener
como minimo 6 meses de estar laborando para la institucion.

Con el objeto de cualificar ta prestacion de los servicios y en base a factibilidad
financiera, el Instituto podra otorgar becas a sus trabajadores y trabajadoras, para
la especializacion necesaria en la prestacién de ios servicios que proporciona.

Los becarios del Instituto asumen la responsabilidad de esforzarse por obtener el
maximo rendimiento en su formacion y de trabajar para el instituto como minimo
un plazo igual a la duracién de su beca, caso contrario, el becario retribuira
econémicamente el valor invertido en su beca: ademas de las regufaciones que
se establezcan en el Reglamento para el Otorgamiento de Becas a los Empleados
det instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

6.1.8 Por motivos personales

Ef personal del ISBM tendra derecho a gozar de licencia con goce de sueldo por
motivos personales hasta un maximo de cinco dias en el afio, que seran otorgados
a requerimiento del personal y de com(n acuerdo con el jefe respectivo, debiendo
para ello presentar el formularic emitido por el Sistema de Desarrollo Humano,
como minimo dos dias antes de gozar la licencia. Excepcionalmente, podran
solicitarse permisos fuera del plazo sefalado en casos de emergencia en los que
no fuere posible solicitar la licencia en el tiempo estipulado, previa valoracion del
jefe inmediato.

Las licencias por motivos personales no podran ser otorgadas ni antes ni después
de un periodo de vacaciones, asuetos o licencias.

6.1.9 Por licencias concedidas al personal que se encuentren realizando
estudios académicos.

Las licencias por estudios se concederan previa valaracién de la Jefatura
inmediata siempre y cuando no afecte el normal desarrolio de las labores _
de la institucién, dichos estudios deberan ser realizados en Instituciones
Educativas legalmente establecidas. En ningln casc dichas licencias
podran exceder de dos horas diarias ni de diez semanales.
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El personal que requiera de este tipo de permisos debera presentar el
formulario emitido por e Sistema de Desarrollo Humano, anexando: 12
constancia de matricuta con el respectivo horario de clases fimado y
sellado por la Administracion Académica de la Institucion Educativa, nota
del empleado o empleada solicitando la licencia y justificacion escrita del

jefe inmediato en cuanto a la no afectacién del servicio.

El personal que goce de permiso para asistir a clases y retire asignaturas
de sus estudios académicos, debera comunicarlo a la jefatura respectiva
con copia al Departamento de Desarrolio Humano para dejar sin efecto el

permiso correspondiente.

6.1.10 Por permisos sindicales

6.1.11

El personal que pertenezca a la Junta Directiva del Sindicata del ISBM
debidamente acreditado, podra gozar de licencia con goce de sueldo por
dos dias él mes para efectos de reuniones de ia referida junta directiva,
para lo cual el jefe inmediato verificara que no afecte el servicio publico que
se brinda.

Para gozar de esta licencia deberén remitir la programacion de reuniones
un mes antes de gozar la misma, ademas remitir el listado de asistencia
firmada, inmediatamente al finalizar la reunién al Departamento de
Desarrolioc Humano, para la comprobacion de la asistencia a la reunion,
con el formulario emitido por el Sistema de Desarrollo Humano.

Lz autorizacion de permisos sindicales para miembros de junta directiva,
no exime al personal de marcar entrada y salida de su lugar de trabajo, el
dia en que se goce de la licencia.

Por Paternidad

Los empleados gozaran de licencia remunerada par paternidad en caso de
nacimiento o adopcién, por un periodo de tres dias habiles de forma
continua, o distribuida dentro de los primeros quince dias, contadas a partir
de la fecha del nacimiento del hijo o hija. En el caso de la adopcién, el plazo
se contara a partir de la fecha en que guede fime la sentencia de adopcién
respectiva. Para ambos casos, dicha licencia sera autorizada por la jefatura
inmediata.
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Para gestionar Ia licencia por patemidad el empleado deberd presentar a}
Departamento de Desarrollo Humano: el Formulario emitido por &l Sistema
de Desarrollo Humano, con el visto bueno de la jefatura inmediata y la
certificacion de la partida de nacimiento del hijo ¢ hija o ia certificacion de
la sentencia de adopcion, segun sea el caso.

La fecha de presentacion de dicho formulario, se realizara conforme sea
solicitada:

Si la licencia se goza a partir de la fecha del nacimiento y en forma
continua, el empleado deberd comunicar ese mismo dia 2 ia jefatura
inmediata, debiendo presentar ef permiso correspondiente dentro de los
dos dias posteriores a utilizar la licencia.

Si la licencia se goza, dentro de los quince dias pasteriores a la fecha del
nacimiento de forma interrumpida, el personal debera presentar el
formulario emitido por el Sistema de Desarrollo Humano como minimo un
dia antes de utifizar la licencia.

6.1.12 Por Lactancia

Las empleadas gozaran de licencia por lactancia materna, en los primeros seis
meses de edad del hijo o hija, hasta una hora diaria, la cual podra ser fraccionada
en dos pausas dentro de su jornada laboral, como una interrupcion a sus labores
que sera contada como hora efectiva de trabajo y remunerada como tal, para lo
cual debera iniciar y reanudar la jornada laboral diaria correspondiente.

La referida interrupcion a la jornada laboral sera autorizada por jefatura inmediata,
presentando el formulario emitido por el Sistema de Desarrollo Humano.

Para gestionar la licencia por lactancia materna la empleada debera presentar al
Departamento de Desarrolic Humano, por lo menos un dia habil previo a la
finalizacién de su licencia por maternidad lo siguiente:

o Formulario de Lactancia Materna prbpor_cionado por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social. (Formulario del derecho a lactar).

o Formulario emitido por el Sistema de Desarrollo Humano, con el visto bueno de
la jefatura inmediata.
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o Certificacion de partida de nacimiento del hijo o hija para verificar la fecha del

cumplimiento de los seis meses de edad.

o Constancia emitida por ef ISSS, en la cual se detalle que la empleada pueda

lactar.

En los términos establecidos en el Reglamento de la Ley de Promocion,
Proteccién y Apoyo a la Lactancia Matema, la jornada de trabajo podra
acortarse en una hora a efecto de facilitar el proceso de lactancia, para lo cual
la empleada debera presentar su solicitud con la documentacion
correspondiente, a la jefatura inmediata quien debera otorgar el visto bueno,
remitiendo |a misma a la Jefatura del Departamento de Desarrollo Humano para
su autorizacion.

La jefatura inmediata debera garantizar que la empleada registre la interrupcion
o acortamiento de su jomada laboral a través de la marcacion biométrica,

6.2 LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
6.2.1 Para desempeiiar cargos de eleccién popular

Las licencias sin goce de sueldo por cargos de eleccién popular deberan
solicitarse con treinta dias de anticipacién a la fecha de toma de posesién de dicho
cargoy deberé‘ ser concedida por la Presidencia del ISBM previa autorizacion del
Consejo Directivo, debiendo presentar el formulario emitido por el Sistema de
Desarrollc Humano, ademas debera anexar la credencial emitida por parte del
Tribunal Suprema Electoral.

6.2.2 Por motivos personales

Las licencias por motivos personales que se soliciten sin goce de sueldo, se
otorgaran hasta por dos meses, dentro de cada afio, ya sea de forma continua o
en periodos separados, siempre y cuando ia ausencia del personal no afecte el
normal desempefio de las |abores en la dependencia correspondiente, fo cual sera
evaluado por la jefatura inmediata. Las licencias sin goce de sueildo hasta un
maximo de quince dias, podran ser concedidas por la Presidencia del ISBM, para
lo cual debera presentarse al Departamento de Desarrollo Humano el formulario
emitide por el sistema cormespondiente con un minimo de cinco dias de
anticipacion al goce de la licencia, con el visto bueno de la Jefatura Inmediata,
para tramitar la autorizacion de la Presidencia.
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En el caso que la licencia sobrepase los quince dias, debera ser gestionada por
el Departamento de Desarrolle Humano presentando el formulario emitido por el
sistema correspondiente, con el visto bueno del Jefatura Inmediata, con un minimo
de quince dias de anticipacién al goce de la licencia, para que esie efectie los
tramites correspondientes.

6.2.3 Para desempefiar comisiones

Las licencias sin goce de sueldo podran otorgarse para desempenar comisiones
indispensables en el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una asociacion,
debidamente inscrita en el registro corespondiente, y siempre que la respectiva
organizacion {a solicite (convocatoria), para lo cual el empleado o empleada
debera presentar al Departamento de Desarrollo Humano el formulario de la
licencia emitido por el sistema correspondiente, en un plazo minimo de cinco dias
al goce de la misma, con el visto bueno de la jefatura inmediata, para que gestione
la autorizacién ante la Presidencia. Dicha licencia sera otorgada por el tiempo que
fuere necesario por la organizacién.

7. DESCANSO SEMANAL Y DIAS DE ASUETO

7.1 Descanso Semanal

El personal del ISBM tendra derecho a que se le remunere el tiempo de descanso
con salario basico correspondiente, por cada semana laboral.

Para el caso del personal del area de salud que labora en establecimientos de
salud, centros recreativos y que desarrollan labores de supervision en salud, el
tiempa de descanso se otorgara, de acuerdo a las programaciones que establezca
el ISBM.

El personal que de comiin acuerdo con el ISBM trabajen en el dia que legalmente
o contractualmente se les haya sefialado para su descanso semanal, se les
aplicara lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo o el marco juridico
correspondiente. Asimismo, la Sub Direccién Administrativa a través de la Division
de Operaciones y el Departamento de Desarrollo Humano emitira lineamientos
referentes a la forma en que se gozara de tiempo compensatorio.

7.2 Dias de Asueto
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El personal del 1ISBM tendra derecho a asueto remunerado en las fechas y dias

siguientes:

a) Primero y dos de enero;

b) jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

c) Primero y diez de mayo;

d) Diecisiete de junio;

e} Cuatro, cinco y seis de agosto,

f) Ademés los empleados que laboran en la zona metropolitana del municipio de
San Salvador, gozaran de asueto remunerado el dia tres de agosto, y el resto del
pals, gozara también del dia principal de |a festividad mas importante del lugar;
g) Quince de septiembre;

h) Dos de noviembre;

i) Diecinueve de noviembre (dia de la Constitucion del Sindicato);

i) Veinticuatro, veinticinco y treinta y uno de diciembre.

Ademds, se gozara de otros dias de asuetos que sean autorizados mediante
Decreto Legislativo.

El personal que de comun acuerdo con el ISBM trabajen en dia de asueto por
necesidad del servicio publico, se les aplicara lo dispuesto en el Reglamento
Interno de Trabajo o el marco juridico correspondiente.

VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Después de un afio de servicio en el ISBM, las empleadas y empleados tendran
derecho a un peripdo de vacaciones, asi:

Para las empleadas o empleados del area de salud que laboran en establecimientos
de salud, Centros Recreativos y empleados que desarrollan Supervisién en Salud, las
vacaciones se otorgaran por un pericdo unico, cuya duracion sera de quince dias
continuos, el que serd remunerado ¢on una prestacion equivalente al salario ordinario
correspondiente a dicho lapso mas un treinta por ciento sobre el salario basico mensual
devengado por el empleado. Para gozar de esta modalidad de vacaciones las

empieadas y empleados del Instituto deberan acreditar un minimo de doscientos dias
laborados en el ISBM.

Los empleados del 4rea administrativa y 4rea de salud que laboran en las oficinas

centrales y regicnales, gozaran sus vacaciones de forma fraccionada, en tres periocdos
comprendidos asi:
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1) De lunes de la Semana Santa a lunes de Pascua, ambos dias inclusive:
2) Del primero al siete de agosto, ambas fechas inclusive Y,

3) Del veinticuatro al treinta y uno de diciembre, ambas fechas inclusive.

Las vacaciones seran remuneradas con una prestacién econdmica equivalente al
salario ordinario correspondiente en cada uno de los periodos, mas un treinta por
ciento sobre el salario basico mensual devengado por el empleado. Para gozar de las
vacaciones fraccionadas no sera necesario que las empleadas y empleados del
Instituto cumplan un afic de servicio en el ISBM ni los doscientos dias que regula el
articulo 180 del Codigo de Trabajo o marco juridico correspondiente.

9. DIPOSICIONES GENERALES

a. Si el personal faltare a sus labores sin causa justificada, se procedera al reintegro
correspondiente por el tiempo no laborado, sin perjuicio de la sancion establecida
en el Art. 82, iiteral |) del Reglamento o marco juridico correspondiente.

b. La jefatura inmediata debera reportar al Departamento de Desarrollo Humano, al
personal que faltare a sus labores sin causa justificada, con la finaiidad de aplicar
el respectivo reintegro generado por la ausencia.

10. ANEXOS

Forman parte integrante de la presente norma los anexos siguientes:

LOS FORMULARIOS DEL SISTEMA DE DESARROLLO HUMANO

11. VIGENCIA
La presente normativa entrara en vigencia el dia tres de enero de dos mil dieciocho.

n nEnIm ny GLHIEE S DU HIT BT ] n

lll. Encomendar a la Sub Direccién Administrativa la socializacion de 1a “NORMATIVA DE
ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DEL I1ISBM” a nivel institucional.

IV. Encomendar a la Divisién de Operaciones, a través del Departamento de Desarrollo
Humano, la aplicacion de la “NORMATIVA DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL DEL
ISBM".
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V. Aprobar de aplicacion inmediata el presente Acuerdo con el objeto de dar continuidad
al tramite correspondiente.
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Y para ser entregada a la Sub Direccion Administrativa, Divisién de Operaciones,
Departamento de Desarrollo Humano, Unidad Juridica y Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, firmo y sello Ia presente certificacion que consta de once folios (tiles, en
la ciudad de San Salvador, a los seis dias de! mes de diciembre de dos mil diecisiete
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