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El Infrascrito Secretario de la Junta Directiva y Director Ejecutivo Interino Ad honorem del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, CERTIFICA: Que en libro de
Actas de |la Junta Directiva del Instituto Salvadorefio parz el Desarrollo Integral de la Nifiez y |a
Adolescencia, correspondiente al afio dos mil dieciocho, en el acta de |z Quinta Sesion Ordinaria de
la Junta Directiva, celebrada el dia ocho de mayo de dos mil dieciocho, aparece el acuerdo numera
cinco, que literalmente se leg: «wwowrnmimnunmmnnnt ACUERDO N.° 5.- La Junta Directiva del
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia, CONSIDERANDO: I.-
Que medianle Acuerdo ndmero tres, emitido durante el desarrollo de la Sexta Sesion Ordinaria de
esta Junta Directiva, celebrada el dia trece de agosto de dos mil catorce, se aprobé el Manual de
Administracion del Recurso Humano, el cual se actualizé mediante acuerdo numero cinco, emitido
por esta Junta Directiva durante el desarrollo de la Tercera Sesion Extraordinaria, celebrada el dia
dieciséis de diciemhre de dos mil quince, siendo una de las actualizaciones su cambio de
denominacion a Manual de Administracidn del Talento Humano; Il.- Que durante el desarrollo de
la Segunda Sesion Ordinaria de esta lunta Directiva, celebrada el dia veinte de febrero de dos mil
dieciocho, la Jefatura Interina del Departamento de Administracién del Talento Humano, licenciada
Nelly del Carmen Zetino de Angel, presenté la propuesta de modificacion al Manual de
Administracion del Talento Humano, con la finalidad de incorporar dentro de su base legal el
Contrato Colectivo de Trabajo, la Politica Institucional de lgualdad y Cquidad de Género y la Ley
Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujcres; lll.- Que esta Junta Directiva ha
revisado y analizado la propuesta de modificacion del Manual de Administracion del Talento
Humano, verificando que incluye modificaciones e incorporaciones en lo siguiente: Reclutamiento,
Seleccion, Contratacidn e Induccién de Personal; Capacitacion y Desarrollo; Disciplina; Evaluacion
del Desempefio; Salarins; Aguinaldas; Trabajo Fxtraordinario; Permisos y Licencias; Incapacidad;
Descuentos; Ascensos o Mejoras Salariales; Nivelacion Salarial; Traslado y Cambio de Cargos;
Constancias; Cesacion de Funciones; Alimentacién del Personzl; de la Jornada Laboral; del Registro
de Asistencia; Casos de Impuntualidad; de los Permisos Personales; de los Permisos y Licencias por
Fnfermedad; licencias para Fstudio; de los Permisos o licencias por Fnfermedad o par Duelo de
Parientes; Vacaciones; Dias de Asueto: de los Permisos o Licencias sin Goce de Sueldo; Permiso por
Lactancia Matcrna; Permiso paor Paternidad o Sentencia de Adopcion; Procedimiento Disciplinario;
Permisos en razon de Viclencia de Género; Procedimiento Disciplinario; Violencia de Género;
Medidas de Proteccion; Medidas de Reparacion y Prohibicién de la Conciliacidn; per lo que, con
base en lo antes expuesta y de conformidad a lo establecido en los articulos 14 del Reglamenta de
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadoreio para el Desarrollo
Integral de la Nifiez y la Adolescencia; 185y 186 letra i) de |la Ley de Proteccién Integral de |2 Nifiez
y Adolescencia, por unanimidad, las y los miembros presentes ACUERDAN: A) Aprobar la
actualizacion del Manual de Administracion del Talento Humano, de la manera siguiente: i)
Modificar el numeral uno punto cuatro; uno punto cinco; uno punto seis; dos punto uno; dos
punto dos; Inciso primero del numeral dos; dos punto uno; dos punto dos punto tres; tres punto
uno; tres punto tres; cuatrc punto uno punto uno punto uno; cuatro punto une punto uno punto
dos; inciso segundo del numeral seis; numeral nueve punto cuatro; catorce punto tres; catorce
punto cuatro; quince punto dos; dieciocho punto uno punto uno letra e); dieciocho punto dos
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punto tres; veintiuno punto dos; veintiuno punto tres; veintiuno punto Lres punto cinco; veintiuno
punto tres punto seis; veintisiete punto dos; treinta y cinco punto tres; treinta y siete punto tres;
treinta y ocho punto dos; cuarenta vy dos punlto une; cuarenta y tres punlo uno; cuarenta y seis
punte uno; y cuarenta y siete punto uno; ii) Agregar dentro de su base legzl el Contrato Colectivo
de Trabajo del Instituto Salvadorefio para el Desarrolle Integral de la Nifiez v la Adolescencia; se
incarpara el romano VI Politicas de Talento Humang; numeral uno punto dos; uno punlo Lres; dos
punto cinco; dos punto seis; das punto siete; tres punto once; cinco punto once; cinco punto doce,
cinco punto diecisiete, siete punto seis; siete punlo siete; nueve punlo seis; nueve punto diez;
diecisiete punto cincg; al numeral dieciocho se agregan las letras: ), g), h), 1), v j); numeral
dieciocho punto uno punto tres; dieciocho punto uno punto cinco; dieciocho punto dos punto uno;
dieciocho punto dos punto dos; diecinueve punto uno; diecinueve punto dos; diecinusve punto
tres; diecinueve punto seis; veinte punto cincn; veinte punto seis; veinte punto siete; veinte punto
nueve; veinte punto diez; veinte punto once; veinte punto trece; veintiunc punto uno; veintiuno
punto uno punto unu; veintiuno punto uno punto dos; velntiuno punto uno punto tres; veintidos
punto uno; veintiséis punto dos punto une; veintiséis punto dos punto das; veintisiete punto tres;
veintinueve punto unao; treinta uno punto uno; treinta y uno punto seis; treinta y dos punto dos;
treinta y cuatro punto nueve; treinta y cinco punto uno; treinta y siete punto cinco; treinta y ocho
punto cuatro; treinta y ocho punto diez; treinta y nueve punto uno; treinta y nueve punto tres;
treinta y nueve punto nueve; treinta y nueve punto diez; treinta y nueve punto once; cuarenta
punto una; cuarenta y cuatro punto tres; cuarenta y cuatro punto cuatro; cuarenta y ocho punto
uno; cuarenta y ocho punto dos; cuarenta y ocho punto tres; cuarenta y ocho punto cuatro; el
ramano VIl Procedimiento Disciplinario letras a), b), c), d}, e), ), v g); y iii) Incorporar la letra a) en
Causal de Despido; la letra a) en Causal de Destitucién; las letras a) y f) en Faltas muy Graves; 2l
romano X Consideraciones Especiales al Proceso Disciplinario; el romano X Violencia de Génera
con letras a), b), c}, d), e), f) v g); el romanc Xl Medidas de Proteccion; el romano Xll Medidas de
Reparacion; el romano Xlll Prohibician de la Mediacién o Conciliacion; el ramano XIV Aplicacion de
Amonestaciones Verbales Escrita, Amonestaciones Escritas, Suspension sin Goce de Sueldo y
Nestitucion o Despido; en el Glosario se incorporan los términos siguientes: Acoso Laboral contra la
Mujer; Relaciones de Poder; Relaciones de Confianza; Violencia Fisica; Violencia Psicolagica y
Emoacional; Violencia Patrimonial; Violencia Sexual; Violencia Simbdlica; Violencia Comunitaria;
Vielencia Institucional; Violencia Laboral; Revictimizacion acuion de Re viclimizar; Viclima Direcla;
Victima Indirecta; y B) Las modificaciones relacionas en la letra anterior entrardn en vigencia a

T T TR I T

partir del una de junio de dos mil diecioche. Comunigquese. =

Es conforme con su original con el cual se confronto vy se extiende, firma y sella esta certificacion,
&n la ciudad de San Salvadar, a los dieciocho dias del mes de mayo de dos mil dieciocho.

Secretario de |@ Junta Directiva y
Director Ejecutivo Interino Ad honorem

(5]
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Para el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
ISNA, es importante contar con un documento normativo que facilite y estandarice la
toma de decisiones en materia de administracion del talento humano, asi como
establecer los lineamientos que regulen el comportamiento y el desarrollo del recurso
humano. En este marco y en respuesta a lo establecido en las Normas Técnicas de
Control Interno vigentes, la Gerencia Administrativa, por medio del Departamento de
Administracion del Talento Humanos presenta el “Manual de Administracion del Talento
Humano”, el cual tiene como propdsito establecer politicas, normas y disposiciones
institucionales que faciliten y orienten el accionar del Instituto en lo relativo a la
administracion del personal, a fin de crear y mantener un ambiente laboral organizado y
armonico; a la vez, que los empleados y empleadas conozcan sus deberes, obligaciones
y derechos, a los que son sujetos desde el momento de formar parte de ésta institucion.

Este documento contempla las politicas y normas del proceso de administracion del
recurso humano, asi como los enfoques de género e inclusion, que garanticen la no
discriminacion por razones de género, edad, religion, diversidad sexual, discapacidad,
entre otras.

Lo no previsto en este manual se resolvera de conformidad a lo que dispongan las
Leyes de la Republica vigentes.
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II. OBJETIVOS

GENERAL

Establecer politicas y normas para el desarrollo del talento humano sin discriminacion y
libre de violencia, que permitan al instituto contar con el personal sensibilizado, motivado
y con las competencias necesarias para el ejercicio de sus funciones en el marco de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

ESPECIFICOS

1. Contar con una herramienta que facilite la toma de decisiones en materia de
administracion del talento humanao.

2. Establecer politicas que coadyuven a desarrollar al talento humano para
mantener un ambiente laboral igualitario, equitativo, organizado y arménico entre
la institucion y su personal, a fin de contribuir al logro de los objetivos
Institucionales y de las personas en su ejercicio laboral.

3. Regular las acciones administrativas que se apliquen al talento humano del
Instituto que incurra en una falta, estableciendo criterios uniformes de ejecucién
de las mismas, con la finalidad de garantizar un trato digno y equitativo a las y los
empleados que corresponda.
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BASE LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

CODIGO DE TRABAJO

LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

LEY DEL SERVICIO CIVIL

LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS EMPLEADOS
LEY DEL SEGURO SOCIAL

CONVENIO 155 DE LA ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO.
LEY DE SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES

DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL ISNA
LEY DE ETICA

LEY DE IGUALDAD, EQUIDAD Y ERRADICACION DE LA DISCRIMINACION
CONTRA LAS MUJERES (LIE).

LEY ESPECIAL INTEGRAL PARA UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA PARA
LAS MUJERES (LEIV).

LEY DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

LEY DE PROMOCION, PROTECCION Y APOYO A LA LACTANCIA MATERNA.
POLITICA INSTITUCIONAL DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO.
INSTRUCTIVO DE RELACIONES LABORALES DEL ORGANO EJECUTIVO.

LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE
TRABAJO

LEY SOBRE EL ENRIQUECIMIENTO ILICITO DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS

LEPINA

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL ISNA
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IV. DISPOSICIONES GENERALES
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1. En el presente manual al Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez
y la Adolescencia, se le denominara “El Instituto” o “La Institucién” y a las personas
que laboran en él se les denominara “el empleado”, “empleada” o “el personal’;
segun sea el caso que se esta definiendo.

2. La Institucion tiene por objeto establecer una herramienta de apoyo para la correcta
administracion del Talento Humano entre el “El Instituto”, y “su personal’;
garantizando sus derechos y deberes.

3. El Departamento de Administracion del Talento Humano es el responsable de
administrar las disposiciones que apliquen respecto a la administracion del personal.

4. Las jefaturas de las diferentes instancias organizativas son responsables de velar y
garantizar el cumplimiento del presente manual.

5. Las herramientas que se presentan en este manual son aplicables a todo el personal
gue presta sus servicios en el Instituto y sus Dependencias.

V. ALCANCE

Lo establecido en el presente manual se aplica a todo el personal del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia.
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VI. POLITICAS DE TALENTO HUMANO
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RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

Al existir una plaza nueva o vacante, la Direccidn Ejecutiva, via Gerencia Administrativa,
debera informar al Departamento de Administracion del Talento Humano qué procedera
realizar con dicha plaza vacante, ya que podrian presentarse los siguientes escenarios:
(1) Ascenso o mejora salarial, (2) Concurso Interno o (3) Concurso Externo. Esto se
ejecutara de acuerdo a lo establecido en el PRD-TH.001 Procedimiento de “Seleccion y
Contratacién de Personal”, en el cual se garantizara la no discriminacion de la persona
aspirante por razones de género, diversidad sexual, raza, religion o condicion de
discapacidad.

1. RECLUTAMIENTO

Técnica que permite determinar las fuentes y medios adecuados para localizar,
identificar y atraer candidatas y candidatos idoneos, oportunamente y en suficiente
ndmero para cubrir plazas vacantes.

1.1 EI Departamento de Administraciéon del Talento Humano es responsable de
ejecutar el proceso de reclutamiento de personal, basandose en las
competencias e idoneidad establecidas en el perfil del puesto.

1.2 Al existir una plaza nueva o vacante en el ISNA, el Departamento de
Administracion del Talento Humano, previa autorizacion de la Direccidon Ejecutiva,
convocara a concurso interno, en primer lugar en el area donde se encuentra la
plaza, y si como resultado no hubiera persona que califique se sometera a
concurso interno institucional a efecto de que las trabajadoras y trabajadores que
tengan la calificacion académica y las competencias requeridas por el perfil de la
plaza, pueden optar a la misma, con el propésito de favorecer sus promociones
0 ascensos.

1.3 En caso que en el concurso interno no resultare una candidata o candidato con
los requisitos exigidos en la plaza, se llevara a cabo un concurso externo.

1.4 Se reconoceran como fuentes de reclutamiento externas, instituciones
educativas, instituciones publicas, empresas privadas, internet, medios de
comunicacién, pagina web institucional, correo electronico institucional,
presentacion de aspirantes por convocatorias, asociaciones de profesionales y
otros.

1.5 Toda persona aspirante a ocupar una plaza en el Instituto, debe presentar al
Departamento de Administracion del Talento Humano hoja de vida reciente,
fotocopia de titulo o constancia de notas de ultimo afio de estudios, documento
anico de identidad y otros que certifiquen sus conocimientos.

1.6 Cuando se realicen concursos para puestos nuevos 0 Vvacantes, la
documentacion personal de las y los aspirantes se recibira dentro del periodo
establecido en la convocatoria, Unica y exclusivamente en el Departamento de
Administracion del Talento Humano o donde éste lo indique.
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2. SELECCION

Conjunto de actividades que se realizan para depurar, a través de técnicas apropiadas
y de manera objetiva, cual de entre varias personas es la mas idonea, considerando el
perfil profesional de las personas aspirantes y las competencias requeridas para el
puesto.
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2.1 El proceso de seleccion dara inicio siempre y cuando exista previamente una
requisicion de personal, presentada por las instancias organizativas solicitantes
para cubrir determinada plaza vacante.

2.2 Toda persona aspirante a ocupar un puesto vacante o nuevo debera someterse
a entrevistas, pruebas psicologicas y de conocimiento, que permitan medir sus
competencias y nivel de idoneidad para desempefiar el puesto.

2.3 El tiempo de respuesta a una requisicion de personal estara determinado,
principalmente al lineamiento que la Direccion Ejecutiva gire respecto a la
contratacion de la plaza solicitada; asimismo, por la dificultad que el proceso de
seleccion requiera de acuerdo a las caracteristicas del puesto solicitado, a la
escasez de candidatos y candidatas idoneos para ocupar la plaza y a la
disponibilidad de vacantes existentes.

2.4  El Departamento de Administracion del Talento Humano debera presentar una
terna de candidatos o candidatas a la Instancia Organizativa solicitante, de no
existir aspirantes o que estos no rednan las caracteristicas requeridas, presentara
una propuesta de una o dos personas, siempre y cuando cumplan los requisitos
establecidos para el puesto, para que la jefatura del area solicitante tome la
decision sobre la persona seleccionada para el proceso.

2.5 Cuando surgieren dos o mas candidatos o candidatas con iguales méritos y
calificaciones en un concurso interno, se dara preferencia a las trabajadoras o
trabajadores de mayor antigiedad laboral.

2.6  Los parientes consanguineos hasta el segundo grado de linea descendiente,
hijos adoptados, y cényuge o conviviente, que aparezcan debidamente
registrados en el Departamento de Administracion del Talento Humano, de
aguellas trabajadoras y trabajadores que por cualquier causa hayan dejado de
prestar servicios al ISNA, tendran derecho a participar en los concursos y
procesos de seleccion externo de personal que lleve a cabo la institucion para
llenar plazas nuevas o vacantes, cumpliendo los requerimientos establecidos
para el perfil de la plaza. Si resultaren candidatos/a dentro de la terna o propuesta
respectiva, las personas antes mencionadas tendran derecho preferente para
optar por la plaza.

2.7  Con el proposito de fomentar las promociones 0 ascensos del personal del ISNA,
podra hacerse nombramientos en plazas vacantes, transcurridos seis meses de
ese nombramiento deberd nombrarse en propiedad a la trabajadora o trabajador,
con el salario y los beneficios inherentes a la plaza, previo a la evaluacion de
desempeiio y cumplimiento del perfil del cargo.



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Administracién del Talento Humano
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracién del Talento Humano

3. CONTRATACION

Es la etapa final del proceso de seleccion, en la cual se legaliza la aceptacion del
candidato o candidata como empleado o empleada de la Institucién, a través de un
acuerdo de nombramiento o contrato.
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3.1 Toda contratacion o nombramiento de personal seran realizados Unica vy
exclusivamente por el Departamento de Administracion del Talento Humano, asi
como la notificacion al candidato o candidata sobre su ingreso a la Institucion.

3.2 Las contrataciones o0 nombramientos de personal seran efectivas, de acuerdo a
las necesidades de la Institucién, tomando como base la fecha en que los autorice
el Ministerio de Hacienda.

3.3  En casos especiales de creacion de plazas en ejecucién, ejecucion de proyectos
u otros casos especiales, la Direccion Ejecutiva deberd dar lineamientos
especificos sobre un proceso alterno de reclutamiento, seleccién y contratacion,
considerando el tiempo asignado para cubrir dichas plazas y otras
consideraciones pertinentes.

3.4 Paratoda contratacion de personal se tomara como base el inventario de plazas
vacantes aprobadas en la Ley de Salarios, Contratos y plazas creadas en
ejecucion si estas existieran.

3.5 Todo empleado o empleada, que sea contratado, como nuevo ingreso,
independientemente de su sistema de pago (Ley de Salario, Contrato), quedara
sujeto a un periodo de prueba de tres meses (comprendidos en 90 dias), para
luego realizar una evaluacién de su desempefio en dicho periodo.

3.6  No podran ser contratados por el Instituto, quienes estén dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad con el Director Ejecutivo o Directora
Ejecutiva o con el personal en puestos de Direccion, salvo que, a la fecha de la
eleccion, nombramiento o contratacion de tales funcionarios o funcionarias, sus
parientes se encuentren prestando sus servicios a la Institucion.

3.7 El o la empleada contratado o nombrado por el Instituto, no podra tener otros
empleos de caracter privado o publico que fueren incompatibles con el cargo o
empleo publico, ya sea por coincidir en su horario de trabajo rotativo,
administrativo o por cualquier otra circunstancia. Cuando no hubiere
incompatibilidad en ambos cargos, el interesado/a deberd informar al
Departamento de Administracion del Talento Humano de dicho cargo.

3.8 El empleado o empleada que sea contratado bajo el réegimen de contrato y
requiera copia del mismo, podra solicitarlo por medio de nota a la Jefatura del
Departamento de Administracion del Talento Humano.

3.9 La Administracibn deber4 garantizar, conforme las particularidades vy
requerimientos institucionales, que las plazas funcionales sean acordes a las
plazas nominales asignadas.

3.10 No se podréa contratar personal, que, teniendo obligacién, no haya caucionado a
satisfaccion de la Corte de Cuentas, que no esté solvente en las cuotas
alimenticias de sus hijos e hijas en la Procuraduria General de la Republicay que
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no presente solvencia de pago en las Juntas de Vigilancias correspondientes a
su profesion (cuando este asi lo exija).

3.11 Se podran efectuar contrataciones por interinatos de acuerdo a lo establecido en
el ITR.DTH.001 “Instructivo para el nombramiento, contratacién y pago de
personal interino” (Claus.24 CCT).

4. INDUCCION DE PERSONAL

Conjunto de actividades que se realizan con el fin de guiar al personal de nuevo ingreso
a su puesto, en el cual se le proporciona la informacion necesaria para que se incorpore
en el menor tiempo posible y en forma eficiente a las actividades de la Institucion.

4.1 Con la finalidad de facilitar la adaptacién, del nuevo empleado o empleada al
puesto de trabajo, el programa de induccion seré impartido en dos fases:

4.1.1.1 Orientaciobn Organizacional; la cual sera funcién exclusiva del
Departamento de Administracion del Talento Humano.

4.1.1.2 Orientacién en el Puesto; el cual sera responsabilidad de la Jefatura
Inmediata o persona gque este designe.

4.2  Se considerard como fecha de toma de posesion al puesto, el primer dia de
induccion.

5. CAPACITACION Y DESARROLLO

Es el conjunto de acciones que realiza la Institucién en beneficio del personal, con el
propdsito de reforzar, actualizar y desarrollar conocimientos, habilidades y aptitudes que
seran aplicados dentro de un puesto determinado y que le ayudardn a mejorar su
rendimiento y productividad en el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Institucion, para el cual se considerara la igualdad de oportunidades de trato, tanto en
los cupos que se asignen para estas actividades, como en los contenidos que se
impartan.

5.1 El Departamento de Administracion del Talento Humano a través del area de
Capacitacion y Desarrollo Profesional sera el responsable de la deteccién de
necesidades de capacitacion, cuyos lineamientos, metodologias y técnicas seran
brindadas por la jefatura de Talento Humano en coordinacién con las jefaturas de
las distintas instancias organizativas.

5.2 El Plan de capacitacion anual del instituto, ser4 elaborado con los insumos
obtenidos en la deteccion de necesidades de capacitacion, conforme a las
necesidades de formacion de los empleados y empleadas de la institucién a
través de diferentes programas definidos para tal fin, procurando dar cobertura a
todos los niveles.

5.3 El Departamento de Administracion del Talento Humano coordinara
(convocatorias, registro de asistencia, evaluaciones) y normard a nivel
Institucional, la ejecucion de todo evento de capacitacion y desarrollo del
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personal.

5.4 Esderechoy obligacion de las y los empleados, recibir la capacitacion que a juicio
de la institucion, sea necesaria para el desempefio de sus funciones actuales y
futuras, salvo que éste tuviera causa justificada para no recibirla, de ser el caso,
debera remitir dicha justificacién, de acuerdo a formulario establecido, a mas
tardar dentro de los tres dias posteriores al evento, con el visto bueno de su
jefatura inmediata, ya que la capacitacion se considera parte de la calificacion
para el cumplimiento de sus funciones en el puesto de trabajo.

5.5 Los criterios para seleccionar al personal que participara en los diferentes eventos
de capacitacion estaran basados en las habilidades, destrezas y grado de
aplicabilidad en el campo de trabajo, garantizando la no discriminacion del
personal por razones de género, diversidad sexual, raza, religion o condicién de
discapacidad.

5.6 Las capacitaciones seran programadas dentro de la jornada laboral y no se podra
solicitar ni autorizar viaticos a los empleados y empleadas por la asistencia a los
eventos. Al personal que se encuentre cumpliendo horarios rotativos, se le
informara a su Jefatura Inmediata con tres dias de anticipacion, para que se le
pueda adecuar su horario.

5.7 Toda capacitacién que no esté contemplada en el plan de capacitaciones debera
coordinarse con el Departamento de Administracion del Talento Humano para
efecto de registro, pero no contara con el apoyo logistico de dicho departamento.

5.8 Toda solicitud de incorporacion de capacitacion fuera del plan de capacitaciones
debera de ser presentada a la Gerencia Administrativa, con un minimo de 15 dias
antes de la capacitacion, quien serd la Unica instancia responsable de autorizarlo,
previo analisis de procedencia realizado por el Departamento de Administraciéon
del Talento Humano.

5.9 EIl Departamento de Administracion Talento Humano contard con un Banco de
facilitadores y facilitadoras, a quienes se les considerara en el momento que se
requiera impartir eventos de capacitacion.

5.10 Todo empleado o empleada del Instituto que sea seleccionado para asistir a una
capacitacion externa donde la institucion invierta en su formacion, debera firmar
previamente una carta compromiso en la cual se establecerd que no podra
retirarse de la institucidén en los proximos 6 meses si la inversion esta en el rango
de $342.86 a $1,142.74; o por un afio si esta fuese por mas de $1,142.75.

5.11 El personal que sea seleccionado para una capacitacion, sin importar el monto
de la inversion que la institucion realice, esta en la obligacion de asistir, caso
contrario debera de cancelar el costo de esta. Se exceptla de esta obligacion al
personal que por motivo de permiso por enfermedad o enfermedad de pariente
(la cual debe de contar con el comprobante medico correspondiente) no pueda
asistir, debiendo este de llenar el FOR. RH. 159.

5.12 El personal al servicio del ISNA que recibiere capacitacion especializada, cuya
duracion haya sido igual o superior a 40 horas, dentro o fuera del pais, auspiciada
por cualquier fuente, tendra la obligacibn de compartir los conocimientos
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adquiridos con el resto del personal vinculado a la tematica que se haya tratado.

5.13 El personal que finalice satisfactoriamente una capacitacion externa pasara a
criterio del Departamento de Administracion del Talento Humano, a formar parte
del equipo de facilitadores, a quienes se les considerara en el momento que se
requiera multiplicar internamente los conocimientos adquiridos.

5.14 El empleado y la empleada que asista a una capacitacion externa debera remitir
al Departamento de Administracion del Talento Humano un informe que contenga
las generalidades del evento y una copia del material escrito que le haya sido
proporcionado, para efectos de ampliar el Banco de Informacién Institucional.

5.15 Se autorizardn Misiones Oficiales por motivo de capacitacion, cuando el
empleado o empleada sea invitado a participar por organismos nacionales o
internacionales, o solicite asistir a capacitaciones que seran pagadas por él
mismo, siempre y cuando las tematicas estén estrechamente relacionadas a su
puesto de trabajo, para lo cual debera solicitar el permiso correspondiente al
Departamento de Administracion del Talento Humano, de acuerdo a los
formularios vigentes.

5.16 EI personal del Instituto que solicite Mision Oficial fuera del pais por motivo de
beca completa o parcial, se le concedera el tiempo que fuere necesario, mediante
una Licencia con Goce de Sueldo total o parcial, la Licencia ser4 aprobada a
través de acuerdo de Direccion Ejecutiva.

5.17 Al personal que la Direccion Ejecutiva le autorice Mision Oficial con goce de
sueldo total o parcial por motivo de beca, dentro o fuera del pais, una vez
finalizada ésta, debera de laborar en la institucion el mismo tiempo que el de la
mision autorizada para solicitar una nueva mision oficial de este tipo o por motivo
de renuncia. Caso contrario, estara obligado a reintegrar el total de salarios
cancelados por la institucion por motivo de la mision.

5.18 El compromiso laboral para que el solicitante ponga a disposicion sus servicios a
la institucion al regresar de su formacion académica en el exterior, sera el doble
del periodo que dure la beca. En todo caso en la obligacién de prestar dichos
servicios no podra ser inferior a un afio, en caso que la beca otorgada sea menor
a seis meses.

6. VOLUNTARIADO Y SERVICIO SOCIAL.

Voluntariado es el trabajo de las personas que sirven a una comunidad o al medio
ambiente por decision propiay libre, gratuitamente con su tiempo, realizando actividades
propias de la Institucion, no generando ninguna relacion laboral ni juridica.

Servicio Social Estudiantil: El o la estudiante que por requisito de graduacion ya sea de
educacion media, bachillerato o educacion superior deba realizar o acumular horas
sociales a la comunidad o practicas profesionales.


http://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente
http://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente
http://es.wikipedia.org/wiki/Libertad
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6.1 Pararealizar voluntariado o servicio social en cualquier dependencia del instituto,
la persona interesada debera abocarse al Departamento de Administracion del
Talento Humano para iniciar el proceso.

6.2 El Departamento de Administracion del Talento Humano, en base al analisis
particular de cada solicitud recibida, se reservara el derecho de autorizar o no a
la persona o grupos de personas.

6.3 Las personas en servicio social o voluntariado, bajo ninguna circunstancia podran
ser consideradas como personal del instituto o servidores publicos, por lo que la
Unica relacion que existe entre la institucion y éstas es la que se establece en los
procedimientos para tales fines.

6.4 Las personas en servicio social o voluntariado responderan de las consecuencias
gue, por comision u omision, negligentemente ocasionen en el desarrollo de sus
actividades que les sean asignadas y de constituir éstas un ilicito penal, se
procedera a realizar la respectiva denuncia ante la Fiscalia General de la
Republica, la cual podrd ser interpuesta por cualquier persona que tenga
conocimiento de los hechos constitutivos de delito.

6.5 Cuando una persona en servicio social o voluntariado tenga motivo alguno de
gueja, reclamo o peticion se dirigira en primera instancia a la persona encargada
de la instancia organizativa donde realiza su servicio y si é€sta no resuelve,
procedera a hacerlo al Departamento de Administracion del Talento Humano.

7. DISCIPLINA

Accion administrativa basada en el cumplimiento de las normas y politicas, respecto a
la asistencia, horarios, responsabilidad con el trabajo y trato entre empleados y
empleadas y sus superiores.

7.1 Es obligacion de las jefaturas conocer las Leyes, Reglamentos y Manuales
vigentes del Instituto, que le serviran de base para administrar la disciplina de su
area de trabajo y aplicar en forma oportuna e inmediata, las medidas disciplinarias
a las faltas cometidas por el personal bajo su cargo.

7.2 Lajefatura Inmediata aplicard, las medidas disciplinarias pertinentes al personal
bajo su cargo, después de cometida una falta.

7.3  El Departamento de Administracion del Talento Humano brindard, la orientacion
necesaria a los puestos con nivel de jefatura, para la adecuada aplicacion del
presente manual.

7.4  Es responsabilidad del personal, funcionario y funcionaria, cumplir con las
disposiciones y obligaciones inherentes a su cargo y con todo lo establecido en
las clausulas de su Contrato de Trabajo o nombramiento; asi como las Leyes,
Manuales y Reglamentos vigentes del Instituto, de lo contrario se hara acreedor
de una accion disciplinaria.

7.5 Elpersonal que por sus acciones o actitudes altere el desarrollo normal y correcto
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de su trabajo, estard expuesto a recibir una sancion disciplinaria, la cual
dependera de la gravedad y tipo de falta cometida, tomando ademas en
consideracion, los antecedentes registrados en su expediente y los resultados de
la investigacion objetiva sobre los hechos.

7.6 Las faltas en que incurra el personal se clasificardn en leves, graves y muy
graves. Se consideraran faltas leves y graves aquellas que perjudiquen en menor
grado la administracion y el normal desarrollo de la institucion; faltas muy graves,
aguellas que impliquen incumplimiento de los deberes y obligaciones ya
establecidos en el Articulo 31 de la Ley del Servicio Civil.

7.7 Las sanciones disciplinarias a la que se haran acreedores el personal que no
cumpla debidamente con las obligaciones inherentes a su cargo o puesto de
trabajo seran: Amonestacion Oral Privada (de la cual se debera dejar un acta
como constancia de esta); Amonestacion Escrita; y Suspensién sin Goce de
Sueldo de 1 a 5 dias; también se podran imponer las sanciones de Multa,
Postergacion en el Derecho de Ascenso, Rebaja de Categoria y Despido o
Destitucidn, pero estas solo pueden ser impuestas por la Comisién del Servicio
Civil del ISNA.

7.8 Cuando la falta cometida por el personal constituya delito, el Departamento de
Administracion del Talento Humano, remitira el caso a la Unidad de Asesoria
Legal, para que realice los tramites o inicie los procesos correspondientes.

8. CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima organizacional, se refiere al ambiente de trabajo que predomina en una
organizacion, el cual, normalmente ejerce influencia directa sobre la conducta y el
desempeiio laboral de sus miembros. En tal sentido, se puede afirmar que este es el
reflejo de la cultura de la organizacién, ya que determina la forma en que el personal
percibe su trabajo, la productividad y el nivel de satisfaccion por la labor que desempenia.

8.1 El Departamento de Administracion del Talento Humano, desarrollara programas
permanentes que mantengan motivados al personal para el desarrollo eficaz de
sus labores.

8.2 Todas las Jefaturas en todos los niveles, deberan propiciar una relacién de
puertas abiertas con el personal de la Institucion, en donde podran exponerse
inquietudes, ideas y opiniones garantizando la no discriminacién por razones de
género, diversidad sexual, raza, religion o condicién de discapacidad o cargo
funcional.

8.3 El Departamento de Administracion del Talento Humano a través del area de
Bienestar Laboral, implementar4 programas orientados a mejorar el ambiente
laboral, lo que quedara establecido en el plan de bienestar laboral institucional.

8.4 El Departamento de Administracion del Talento Humano, realizara auditorias
programadas en la aplicacion y adecuacion de las politicas y procedimientos
relacionados con la administracion del personal del instituto.

8.5 Lajefatura inmediata, sera el responsable directo de la administracion del recurso
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humano bajo su cargo, aplicando técnicas de motivacion y promocién del respeto
que contribuyan a disminuir o erradicar los factores que afecten las relaciones
humanas entre el personal, con la finalidad de mantener un agradable ambiente
laboral y fomentar el trabajo en equipo. De igual forma, se debera garantizar el
respeto del personal hacia los nifios, nifias y adolescentes atendidos.

8.6 La jefatura inmediata, es el responsable de resolver de manera imparcial y
objetiva, los conflictos laborales que se presenten entre el personal bajo su cargo
y si estas situaciones generan conflictos de intereses o se consideran muy
graves, deberdn solicitar el apoyo de la jefatura inmediata superior; de no
resolverse, esta Uultima autoridad debera solicitar la intervencion del
Departamento de Administracion del Talento Humano o de las instancias
correspondientes.

8.7 Los empleados y empleadas son responsables, de fomentar las relaciones
laborales sanas y agradables dentro del area de trabajo, por lo que deben tratarse
con respeto, consideracion y cortesia.

8.8 Cuando lo considere conveniente, el Departamento de Administracion del Talento
Humano serd el responsable de evaluar el clima organizacional a nivel
institucional.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

Procedimiento sistemético, utilizado por la Institucién para medir y evaluar en forma
objetiva el comportamiento individual, trabajo en equipo y resultados relacionados con
el desempefio, a fin de identificar el nivel de productividad del personal de la institucion.

9.1 El Departamento de Administracién del Talento Humano proporcionara a cada
jefatura, los lineamientos y capacitacion Utiles para realizar la evaluacién del
desemperio del personal bajo su cargo.

9.2 Todo el personal, serd sometido a un proceso de evaluacion en lo referente al
desemperio de sus funciones, una vez al afio.

9.3 Todo personal de nuevo ingreso, sera sometido a una evaluacién del desempefio
correspondiente al periodo de prueba de tres meses, al final del cual, si el
rendimiento no es acorde a los requerimientos del puesto, podra darse por
finalizada su contratacion o nombramiento.

9.4 Los resultados de la evaluacion del desempefio, seran insumos para el cambio
de categoria del personal que no ha alcanzado el salario maximo y en el caso de
estar en el nivel superior esta sera parte de los criterios a considerar para analisis
de ascenso 0 mejoras salariales.

9.5 Los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio, seran dados a conocer
al evaluado, a fin de que tenga conocimiento de su rendimiento y se comprometa
a cumplir las recomendaciones de mejora.

9.6 Eltrabajador o trabajadora que se considere que no ha sido justamente evaluado,
tiene el derecho a recurrir a la Comision Mixta para asuntos laborales en un plazo
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méaximo de tres dias habiles siguientes a la notificacién para que se reconsidere
su evaluacion, la cual resolvera dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud.

9.7 El personal que sea evaluado y que su calificacion se ubique en el nivel mas bajo
de la escala evaluativa, deberan someterse a una nueva evaluacion, después de
transcurridos seis meses de observacion y sometido a un plan de desarrollo para
modificar las debilidades mostradas; si la calificacion deficiente persiste, la
jefatura inmediata superior, debera tomar las medidas que considere
convenientes a los intereses de la Institucion.

9.8 El personal responsable de evaluar al personal bajo su cargo, debera respetar la
programacion para la entrega de documentacion al Departamento de
Administracion del Talento Humano, la cual se dara a conocer oportunamente.

9.9 La evaluacion del desempefio sera realizada, en el ultimo trimestre de cada afio
y el periodo a evaluar comprendera del mes de octubre del afio anterior al mes
de septiembre del afio en que se realice la evaluacion.

9.10 El personal que se encuentren gozando de licencia, por cualquier causa, en la
fecha que se realice la evaluacion, seran evaluados hasta su reincorporacion al
trabajo, salvo que la licencia se extienda mas alla de la fecha maxima de
evaluacion, en cuyo caso el Departamento de Administracion del Talento Humano
tomara las medidas necesarias para llevar a cabo la evaluaciébn de comun
acuerdo con la trabajadora o trabajador.

10. GARANTIAS Y CAUCIONES

Las politicas relacionadas con la tematica de “Garantias y Cauciones”, se detallan en el
DOC.RH.142 “Manual de Politicas y Procedimientos sobre Garantias y Cauciones”.

10.1 Cuando un empleado o empleada con puesto de Direccidén o cargos afianzados,
se le autorice una mision oficial en el exterior, éste deberd dejar una persona
encargada para que cubra el periodo que realice dicha mision oficial; asi mismo
en el periodo de vacaciones, o cualquier tipo de licencia, la cual debera ser
autorizada por Direccion Ejecutiva debido a que esto generard su respectivo
acuerdo independientemente el periodo que ésta dure.

11.SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Condiciones y factores que afecten o podrian afectar, la salud y seguridad de las y los
empleados, trabajadores temporales, contratistas, niiios, nifias y adolescentes, visitas y
cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

11.1 Las diferentes Instancias organizativas del Instituto, que tengan mas de 15
trabajadores tendran la obligacion de crear con la participacion del personal bajo
su cargo, comités de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como designar al
Delegada/o o Delegadas/os de Prevencién que corresponda de acuerdo al
namero de trabajadores, permitiéndoles a la vez reunirse dentro de la jornada
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laboral, elaborar el Programa de Gestion, brindar el apoyo necesario a los
miembros de las comités de Seguridad y Salud Ocupacional, para la realizacién
de sus actividades de acuerdo al programa de gestidn establecido o cuando las
circunstancias lo requieran, asimismo realizar la formacion de brigadas de
Emergencia sobre Primeros Auxilios, Combate de Incendios y de Evacuacion.

11.2 El delegado o delegada de Prevencion junto con los o las miembros de Comités
de Seguridad y Salud Ocupacional, deberdn poseer formacion e instruccion en
materia de seguridad y salud ocupacional, y deberan contar con la acreditacion
del Ministerio de Trabajo.

11.3 El Instituto a través de los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional, deben de
adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad y salud
ocupacional en los lugares de trabajo para proteger la salud y la integridad
corporal de sus trabajadores.

11.4 ElInstituto a través del Comités de Seguridad y Salud Ocupacional, esta obligado
a analizar y evaluar los riesgos existentes en el area de trabajo, determinar los
puestos de trabajo en los que debe recurrirse a la proteccion personal, las partes
del cuerpo que se deben de proteger, el equipo de proteccién que se debera de
proporcionar; que los empleados y empleadas deberan utilizar y reponerlo
cuando sea necesario, asimismo brindar capacitaciones sobre seguridad y salud
ocupacional a todo el personal.

11.5 Todo el personal estara obligado a cumplir con las normas sobre seguridad y
salud ocupacional.

11.6 Cuando por emergencia nacional o fendmenos naturales hubiera dificultades para
el desarrollo normal de las actividades de trabajo del personal, sera la Direccion
Ejecutiva a través del Departamento de Administracion del Talento Humano,
quien proporcione lineas a seguir ante estas circunstancias, las cuales podran
ser autorizaciones de: salidas tempranas, entradas tardias, suspension de
labores, entre otras medidas para salvaguardar la seguridad del personal. Dichas
medidas deberan garantizar la proteccién de derechos de los nifios, nifias y
adolescentes atendidos.

12.CLASIFICACION DE PUESTOS

Sistema utilizado para agrupar los puestos en clases que contienen caracteristicas y
factores similares en contenido y dificultad para realizar el trabajo, en el cual no habra
diferenciacion salarial entre hombres y mujeres en razén del desempefio de un mismo
cargo y funcion.

12.1 Los puestos seran clasificados y agrupados de acuerdo a las caracteristicas
similares en términos de deberes, atribuciones, responsabilidades, requisitos de
conocimientos, experiencia, habilidades y destrezas que debe poseer el
ocupante.

12.2 Corresponde al Departamento de Administracion del Talento Humano realizar la
clasificacion de los puestos de trabajo, en base al analisis de la informacién
recopilada en el levantamiento y evaluaciéon de los mismos, estableciendo de
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acuerdo a su criterio, el nUmero de clasificaciones que estime convenientes para
el desarrollo del trabajo a nivel institucional.

12.3 Todos los puestos de trabajo existentes en la Institucion deberan estar incluidos
en el Manual de Descripcion de Puestos; asimismo no se podran asignar nombres
fuera de éste. El Departamento de Administracion del Talento Humano, es el
anico autorizado para crear o realizar cambios de nombres de Puestos de
Trabajo, segun las necesidades existentes, para hacer las respectivas
modificaciones en dicho Manual.

13.DESCRIPCION DE PUESTOS

Es el que proporciona informacion, con respecto a las tareas y responsabilidades de un
puesto de trabajo, asi como los conocimientos y competencias que debe reunir el o la
ocupante, para desempeiiar dicho puesto de manera eficiente, con enfoque de
derechos, género e inclusion.

13.1 El Departamento de Administracion del Talento Humano, debe elaborar y
actualizar el Manual de Descripcidon de Puestos de la Institucion, en coordinacion
con las jefaturas de las diferentes instancias Organizativas.

13.2 EI analisis de puestos sera realizado utilizando diferentes metodologias que
permitan, recopilar informacion clara de cada puesto, para lo cual el personal
debe participar activamente proporcionando los datos que le sean solicitados en
su oportunidad.

13.3 EI Manual de Descripcion de Puestos sera la base para reclutar, seleccionar,
contratar, capacitar personal y para que las Jefaturas deleguen responsabilidades
al personal bajo su cargo.

13.4 Por la naturaleza de la Institucion y por el interés superior del nifio, nifia y
adolescente, existiran puestos de trabajo, que estaran condicionados a la
idoneidad de la poblacién que atiende cada centro.

13.5 EI Manual de Descripcion de Puestos debera evaluarse cada vez que exista la
necesidad o cambio de organigrama Institucional; y a su vez, someterse para su
autorizacion a la Junta Directiva si hubiera cambios.

14. SALARIO

Es la retribucién en dinero que el Instituto paga al empleado y empleada por los servicios
gue éste le presta, en virtud de un contrato o acuerdo de nombramiento.

14.1 Los salarios del personal estaran determinados por Ley de Salarios o Contratos
autorizada a la Institucion.

14.2 El salario estipulado le sera pagado al servidor o servidora mensualmente, de
acuerdo al sistema establecido por la Institucion, siendo estos el de depdsito a
cuenta o cheque.

14.3 Todo pago (salario, bonificaciones y aguinaldo) realizado por la Institucién se hara
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segun el sistema de pago que el empleado o empleada solicite, dichos pagos no
podran ser divididos en abono a cuenta y en cheque, debiendo solicitar con la
debida anticipacion y por medio de nota cualquier modificacion.

14.4 Cuando un empleado o empleada se traslade de una Institucién financiera a otra,
en virtud de los establecido en el Decreto Legislativo N° 1 Politica Gubernamental
para el pago de obligaciones Institucionales del Organo Ejecutivo, para que se le
realice el depoésito de sus remuneraciones, dietas, prestaciones de Ley,
aguinaldos y cualquier otro emolumento, pagados una vez estos, el empleado o
empleada, debera de permanecer un afio fiscal en la Institucion financiera, para
trasladarse de nuevo a otra diferente.

14.5 La Institucidn establece para cada salario nominal, las siguientes categorias:
Primera Categoria: el monto del salario fijado para el puesto
Segunda Categoria: 95% del salario fijado
Tercera Categoria: 90% del salario fijado

Todo personal de nuevo ingreso sera nombrado en la categoria que la Direccion
Ejecutiva establezca.

14.6 El establecimiento de categoria de salarios no sera aplicable al nombramiento del
Director Ejecutivo o Directora Ejecutiva, entendiéndose que dicho nombramiento
se confiere en primera categoria.

14.7 La Institucion pagara el salario al empleado y empleada en forma personal, pero
si éste con causa justificada no puede firmar la documentacion requerida para
hacer efectivo el pago, podra delegar a la persona que estime conveniente para
realizar dicho tramite, ya sea este beneficiario o la persona que autorice.

14.8 EI célculo del salario del empleado o empleada sera a través de una planilla
normal, aplicando los descuentos de ley correspondientes a los que el empleado
o empleada se haya comprometido cumpliendo con el debido procedimiento; pero
si este no es en tiempo ordinario se realizara una planilla complementaria; esta
planilla por el tiempo de espera para que se presente el mayor nimero de
empleadas o empleados que se encuentren con licencia, se elabora en el periodo
del 25 al 30 o 31 de cada mes, a esta planilla como condicién especial se ha
considerado no hacer ninguna clase de descuento que no sean los de Ley (ISSS,
AFP, RENTA, IPSFA) y descuentos de control de asistencia.

14.9 Enlos meses de periodo de vacaciones administrativas expresadas en el numeral
43.1 de este Manual; no se aplicaran descuentos de control de asistencia en la
planilla que corresponda a dicho mes, éstos se aplicaran en el mes siguiente.

15.AGUINALDO

Compensacion en efectivo, adicional al salario que devenga el empleado o empleada al
servicio del estado y que la Institucién le otorga en el mes de diciembre de cada afio.
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15.1 ElInstituto pagara a todo empleado y empleada que haya sido nombrado por Ley
de Salarios o Contrato, que en el mes de diciembre se encuentre prestando sus
servicios y que como minimo tenga seis meses de trabajar para el Estado, una
compensacion adicional en efectivo, en la forma y limitaciones que establezca la
ley respectiva.

15.2 El empleado o empleada tendra derecho a la compensacién adicional siempre y
cuando durante el afio, no haya sido amonestado(a) con suspensiones que
excedan de un mes por faltas en el servicio o que se le haya destituido de
cualquier dependencia o Institucibn gubernamental o que durante el mes de
diciembre finalice su periodo de prueba y este no haya sido superado.

15.3 No se tomaré en cuenta para el calculo de seis meses de servicio, los periodos
de suspensién ni licencias sin goce de sueldo que haya tenido el empleado o
empleada, a excepcion de los casos en que sea por motivo de enfermedad.

15.4 Elempleado o empleada, que al mes de diciembre no tenga seis meses de haber
prestado sus servicios al estado, tendrd derecho a que le sea reconocida la
compensacion que resulte proporcionalmente, a lo que le hubiera correspondido
de contar con el periodo mencionado, siempre y cuando tenga como minimo un
mes de estar laborando.

15.5 El empleado o empleada, que devengue mas de un sueldo en el sector publico,
tendra derecho a que le sea otorgada una sola compensacion adicional, la cual
debe percibirla en el empleo donde devengue salario mayor, si este fuere el caso,
debera informar por escrito a través de nota girada por el pagador de la otra
Institucion, al Departamento de Administracion del Talento Humano, por lo menos
con un mes de anticipacion al periodo de elaborar la planilla de aguinaldo de la
Institucion.

15.6 La compensacion adicional que reciba el empleado o empleada, sera
inembargable y no serd sujeta de retencién, salvo en casos que corresponda a
pago de cuota alimenticia por instrucciones de la Procuraduria General de la
Republica o Jueces de familia, la cual sera aplicable a ley.

15.7 El empleado o empleada que a la fecha de pago de la compensacion adicional
se encuentre devengando un salario inferior a esta, percibira en concepto de
compensacion, el monto del salario que devengue en esa fecha.

16.EXPEDIENTES DE PERSONAL

Carpeta individual que contiene la documentacién personal y acciones que se refieren
al desempeiio del empleado y empleada, durante su vida laboral en la Institucion,
actualizada permanentemente y de interés exclusivo para la administracion.

16.1 Toda documentacion personal presentada por los aspirantes a ocupar plazas en
el Instituto, pasaran a formar parte de su expediente individual, su manejo sera
estrictamente confidencial y resguardado por el Departamento de Administracion
del Talento Humano.
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16.2 El Departamento de Administracion del Talento Humano mantendra actualizado
los expedientes de cada empleado y empleada, con la documentacion individual
y acciones de personal que sean procesadas durante su permanencia en el
Instituto, la cual respaldara el inventario de Talento Humano, que a su vez
mantendra en forma sistematizada a través del Area de Remuneraciones.

16.3 Sera obligacion del personal, mantener actualizados los datos personales de su
expediente, siempre que estos sufran alguna modificacion o le sea solicitado por
el Departamento de Administracion del Talento Humano; para tal efecto debera
completar la ficha de actualizacion de datos o el formulario de rectificacion de
nombre y presentar la correspondiente documentacion de respaldo.

16.4 Los beneficios que el Instituto otorga, extensivas a miembros de la familia
inmediata del empleado y empleada, podran hacerse efectivas Unicamente para
los familiares que hayan sido debidamente registrados en el expediente personal.

16.5 Por su naturaleza, los expedientes de personal no podran ser prestados a
ninguna persona extrafia al Departamento de Administracion del Talento
Humano, sin embargo, habra excepciones a esta politica en concordancia con la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

16.6 EIl empleado o empleada que quiera revisar su expediente personal, debera de
realizar una solicitud por escrito a la jefatura del Departamento de Administracion
del Talento Humano, quien evaluara el dia y la hora para su revision, designando
siempre a un empleado o empleada del Departamento para que presencie dicha
solicitud; asimismo cuando el empleado o empleada autorice a un tercero a
revisar su expediente laboral, este debera de presentar copia de la autorizacion.

16.7 Cada instancia organizativa, excepto oficinas centrales, deberan abrir y mantener
actualizado los expedientes del personal que ahi labore, los cuales deberan
contener: una hoja de informacion general actualizada del empleado o empleada,
Felicitaciones, amonestaciones, permisos Yy licencias, misiones oficiales,
evaluaciones del desempefio y de toda accién de personal tramitada.

17.TRABAJO EXTRAORDINARIO

Todo trabajo verificado en exceso de la jornada laboral ordinaria asignada a un
empleado o empleada.

17.1 En situaciones de urgencia y cuando sea autorizado por la jefatura inmediata,
podra solicitarse a un empleado o empleada, del Instituto que trabaje horas
extraordinarias, las cuales soOlo podran ser autorizadas de forma ocasional,
cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias para la Institucion asi
lo exijan.

17.2 EIl empleado o empleada, que trabaje horas extraordinarias tendra derecho a
recibir la retribucion que le corresponde por medio de tiempo compensatorio, el
cual se realizara con base al nUmero de horas extraordinarias trabajadas, siempre
gue este no sea mayor de 15 dias en el afio fiscal. Pero si el empleado o
empleada trabaja tiempo extraordinario en el mes de diciembre, podran
retribuirsele las horas extraordinarias del tiempo compensatorio en el primer
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bimestre del siguiente afio.

17.3 Podra proporcionarse al empleado o empleada, que realice trabajo extraordinario,
el costo por alimentacion en concepto de desayuno, almuerzo o cena, siempre y
cuando este sea debidamente autorizado por la respectiva Jefatura y que las
realizaciones de las labores se encuentren dentro de cualquiera de estos
periodos de tiempo.

17.4 Se contabilizara el tiempo extraordinario, antes o después de la jornada laboral
ordinaria del empleado y empleada, asi como en horas y dias no habiles de
acuerdo al tipo de horario asignado, siempre y cuando haya una previa
autorizacion de la jefatura inmediata.

17.5 ElDepartamento de Administracion del Talento Humano reconocera como trabajo
extraordinario el que sea mayor a treinta minutos después de la jornada laboral,
caso contrario, aun contando con autorizacién de jefatura inmediata, no sera
procesado en el sistema.

17.6 En cadadependenciafuera de oficinas centrales, se debe designar a una persona
para que lleve el control del tiempo extraordinario versus compensatorio. El
formulario de tiempo extraordinario debe ser custodiado y resguardado en cada
dependencia y remitir al Departamento de Administracion del Talento Humano
solo el formulario de tiempo compensatorio.

17.7 Lacompensacion en concepto de trabajo extraordinario serd por medio de tiempo
compensatorio y se calculara de la siguiente manera:

Si el tiempo extraordinario lo comprende entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. se
compensara en igual nimero de horas laboradas. Entre las 7:00 p.m. y las 6:00
a.m. del dia siguiente, se compensara el numero de horas laboradas mas el 50%.

Dicha compensacion en ningun caso ha de exceder de quince dias en el afio.

17.8 El pago en concepto de tiempo extraordinario a través de tiempo compensatorio,
sera concedido en el periodo de tiempo que la jefatura inmediata considere mas
conveniente a los intereses de la Institucion.

17.9 Las jefaturas no podran autorizar trabajo extraordinario para cumplir con tareas
qgue no se realizaron durante el horario normal de trabajo, es decir, para que un
empleado o empleada, finalice lo que razonablemente pudo haber terminado sin
problemas durante la jornada normal de trabajo.

17.10 El personal que realizara labores en tiempo extraordinario, tendra derechos a que
se le proporcione transporte de la siguiente manera: A partir de las 6:00 pm hasta
una zona céntrica, segun su lugar de vivienda. Y, después de las 7:00 pm hasta
su lugar de habitacion. Este derecho, no aplica para personal que labora en
horarios de turno.

18.PERMISOS Y LICENCIAS

Autorizacion que una jefatura concede para ausentarse de las labores, para realizar
actividades de interés personal.
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a) Para gque pueda cumplir con las obligaciones impuestas por la ley u ordenadas
por la autoridad competente.

b) Por motivo de realizar diligencias de caracter personal que reclamen su
presencia.

c) Para que pueda cumplir con las obligaciones familiares que racionalmente
reclamen su presencia, como en los casos de enfermedad o muerte de padre,
madre, hijos, hijas o conyuge, que aparezcan registrados en su expediente
personal.

d) Por motivo de enfermedad sin necesidad de presentar constancia médica,
siempre y cuando estas no excedan de tres dias continuos o cinco dias
interrumpidos durante el mismo mes y hasta por quince dias durante el afio.
En estos casos la Jefatura Inmediata, se reserva el derecho de comprobar la
veracidad del permiso solicitado, ya que, de ser utilizado para fin diferente de
este, se aplicard como permiso personal y si estos ya estuvieren agotados, se
procedera a realizar los descuentos respectivos.

e) Por motivo de Lactancia Materna, la empleada tendra derecho, a una
interrupcion del trabajo de hasta una hora diaria por el periodo de dos meses
contados a partir de finalizada la Licencia por Maternidad; a su pedido esta
interrupcion se podra fraccionar en dos pausas de treinta minutos cada una,
las cuales conforme al parrafo precedente serdn contadas como horas de
trabajo y remuneradas como tales.

f) Por motivo de Paternidad ya sea por nacimiento o adopcién, el empleado
tendra derecho a una licencia por paternidad de cinco dias habiles, dentro de
los primeros treinta dias calendario de la fecha de nacimiento o de la fecha en
gue quede firme la sentencia de adopcion respectiva. Para ello, debera
presentar la ficha médica de nacimiento o la certificacion de la partida de
nacimiento, en los casos de adopcion debera de presentar la certificacién de
la sentencia de adopcion, junto con la ficha de actualizacion de datos. Los
empleados podran solicitar los cinco dias hébiles de forma continua o
distribuida. A los empleados que laboran por turno, con la finalidad de no
afectar la atencién brindada a las nifias, nifios y adolescentes, se les
autorizard los cinco dias habiles de forma distribuida, segun lo acordado con
su jefatura inmediata.

g) Por contraer matrimonio, el empleado o empleada que contrajere matrimonio
por lo civil o religioso gozara de un periodo de cinco dias consecutivos,
durante los quince dias siguientes de haberse realizado el matrimonio,
presentando como constancia la partida de matrimonio o acta matrimonial de
la iglesia en donde se hubiere casado.

h) Por motivo de actividades sindicales, segun lo establecido en la clausula n°49
del Contrato Colectivo de Trabajo del ISNA.
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i) Permisos en razon de violencia de género.

J) Los permisos referidos en los literales a) y b) no podran exceder de cinco dias
en el afo, acumulativos por ambos motivos.

18.1.2 Los permisos referidos en el literal ¢), no podran exceder de veinte dias en el afio
fiscal, acumulativos por ambos motivos.

18.1.3 El personal tendra derecho a todos los permisos y licencias establecidas en este
Manual desde su ingreso a la institucion, exceptuando las Licencias con Goce de
Sueldo por motivo de enfermedad, mientras no hayan cumplido seis meses
consecutivos trabajandole al Estado.

18.1.4 Por Mision Oficial dentro y fuera del pais: las Misiones Oficiales dentro del pais,
seran autorizadas por la jefatura inmediata y las Misiones Oficiales fuera del pais,
seran legalizadas por medio de acuerdo emitido por la Direccidn Ejecutiva o por
Junta Directiva del ISNA.

18.1.5 El Plan Anual Sindical serd sometido a la autorizacién de la Direccion Ejecutiva y
los permisos sindicales seran otorgados por cada jefatura, a través del formulario
correspondiente.

18.2 SIN GOCE DE SUELDO

18.2.1 El Instituto podra otorgar licencia sin goce de sueldo, en los casos que asi lo
considere conveniente, tomando en cuenta las circunstancias y antecedentes del
empleado o empleada; la duracion de este permiso no podra exceder de dos
meses en el afio. La autorizacion de dicha licencia seréa otorgada por la Direccion
Ejecutiva y debera contar con el visto bueno de la Jefatura Inmediata. Asimismo,
se podra conceder hasta un afio de licencia sin goce de sueldo al personal que
tenga un afio de laborar en la institucién, segun lo establecido en la letra f) de la
clausula n° 33 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISNA.

18.2.2 Una vez finalizada la licencia sin goce de sueldo, el empleado o empleada debera
de laborar en la institucién el mismo tiempo que el de la licencia autorizada para
solicitar una nueva.

18.2.3 Cuando finalice la licencia sin goce de sueldo y la persona se incorpore a sus
labores, la jefatura inmediata tiene la obligacion de notificar por escrito al
Departamento de Administracion del Talento Humano, a mas tardar un dia
después de presentarse el empleado o empleada, esto con el objetivo de que sea
activado o incorporado en la planilla complementaria o de salario normal, caso
contrario es responsabilidad de la jefatura Inmediata que el empleado o empleada
no reciba su salario.

18.2.4 Podran otorgarse licencias sin goce de sueldo por motivo de enfermedad, hasta
por seis meses durante el afio, pero en ningun caso las licencias otorgadas en
forma acumulativa por enfermedad y por otro motivo, podran exceder de seis
meses en el afo.
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19.1 ElInstituto reconocerd licencias por motivo de enfermedad hasta por quince dias
por cada afio de servicio que haya prestado el empleado o empleada, es decir
que estas pueden ser acumulativas, pero en ningin momento el derecho
acumulado podra exceder de noventa dias. Asimismo, El Instituto pagara el
salario integro de las y los empleados cuando se encuentren incapacitados en
defecto que el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, no pague el cien por ciento
del mismo, hasta tres meses adicionales al limite establecido por las leyes y
reglamentos del ISSS.

19.2 Se concedera incapacidad con goce de sueldo por motivo de maternidad hasta
por un maximo de ciento veinte dias, por cada parto, cualquiera que sea el tiempo
de servicio que tenga la empleada.

19.3 El Instituto concedera a las empleadas 10 dias de manera consecutiva con goce
de sueldo, para que se los puedan tomar antes de su fecha probable de parto o
después de finalizada su Licencia por Maternidad; debiendo la interesada tramitar
su Licencia ante la jefatura inmediata correspondiente con la debida anticipacién.

19.4 Es responsabilidad del personal notificar a la jefatura inmediata su ausencia por
motivo de incapacidad desde el dia en que haya sido otorgada; asi mismo,
hacerla llegar, dentro de los siguientes tres dias habiles después de otorgada al
Departamento de Administracion del Talento Humano, ya que de omitir este
procedimiento su ausencia sera considerada como falta de asistencia
injustificada.

19.5 El Instituto reconocera al empleado y empleada, el 100% de la remuneracion
correspondiente a toda incapacidad menor de cuatro dias, siempre que éstas en
forma acumulativa no excedan de 15 dias en el afio.

19.6 Para toda incapacidad que exceda de seis meses, ya sea en forma continua o
discontinua dentro de un mismo afio, el empleado o empleada, gozara
unicamente del subsidio de 75% de su sueldo, otorgado por el Seguro Social
hasta un limite de $1,000 mensuales.

19.7 Las incapacidades extendidas por médico particular seran validas si estas no
exceden de tres dias continuos o cinco dias interrumpidos durante un mismo mes;
pero en caso de exceder este limite, el interesado o la interesada, debe realizar
los tramites con el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, para obtener el visto
bueno de dicha Institucibn y presentarla al ISNA para los tramites
correspondientes.

20.DESCUENTOS

Accion y efecto de rebajar una cantidad determinada de dinero del salario basico
mensual del empleado o empleada.
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20.1 El salario que el empleado o empleada perciba mensualmente, estara sujeto a la
tabla de retencion para pago de impuesto sobre la Renta, de Vialidad y el
porcentaje que le corresponde en concepto de cotizacion al Instituto Salvadorefio
del Seguro Social y Administradora del Fondo de Pensiones respectiva (AFP,
IPSFA, INPEP); ademas se podra retener del salario devengado del empleado o
empleada la cuota sindical aprobada por el Ministerio de Trabajo y de gremiales.

20.2 En el caso del personal que haga uso de su derecho de jubilacion, la institucién
dejara de pagar sus respectivas cotizaciones a las Administradoras de Fondos
para Pensiones y al Instituto Salvadorefio del Seguro Social; para el personal que
cumpliendo los requisitos de edad y no ejerzan su derecho de jubilacion y
continden trabajando, el descuento en concepto de aportacion se realizard como
se establece en el articulo 49 literal d, de la Ley de Sistema de Ahorro para
Pensiones.

20.3 Se podra descontar en concepto de sancién una cantidad especifica del salario
del empleado o empleada, de acuerdo a la normativa vigente: por inasistencias
injustificadas, llegadas tardias, salidas tempranas, faltas de marcacién u otros
descuentos que podran ser aplicados en planilla.

20.4 EIl Departamento de Administracion del Talento Humano podra descontar del
salario del empleado o empleada, los costos correspondientes a reparacién o
reposicidn por dafios causados a equipo y materiales propiedad del Instituto, que
se hayan ocasionado por negligencia o dolo; el monto a descontar sera
establecido por el Departamento de Almacenes y Suministros a través del Area
de Control de Activo Fijo, para lo cual se debe seguir el debido proceso y remitido
al Departamento de Administracion del Talento Humano por la Gerencia
Administrativa.

20.5 Adicionalmente a las retenciones de Ley establecidas, se podran realizar
descuentos al salario del empleado o empleada cuando este contraiga deudas
provenientes de créditos concedidos por bancos, comparfias aseguradoras,
instituciones de crédito o sociedades y asociaciones cooperativas, podra
autorizar al instituto para que, de su salario ordinario y en su nombre, efectle los
descuentos necesarios para la extinciéon de tales deudas. En todo caso, las
cantidades sefialadas en el contrato como cuotas de pago, no excederan del
veinte por ciento del salario ordinario devengado por el trabajador mensualmente.

20.6 Adicional al 20% del inciso anterior, se podra realizar descuento que no exceda
del 30% del salario del empleado o empleada, Unica y exclusivamente para
amortizar préstamos hipotecarios para la adquisicion de vivienda o
reacomodamiento generados por el mismo.

20.7 Cuando una Orden de Descuento sea presentada por el empleado o empleada y
lleve la leyenda de Préstamo Hipotecario y este no sea para la adquisicién o
reacomodamientos de vivienda, se le aplicara conforme al numeral 20.5 de este
manual.

20.8 El empleado o empleada, son los responsables de presentar en su debida
oportunidad, la orden de descuento de compromisos adquiridos que afecten su
salario a la Unidad Financiera Institucional, para que esta realice el analisis



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Administracién del Talento Humano -
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracién del Talento Humano [

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

na ————

correspondiente para a aceptar o rechazar su aplicacion; las 6rdenes de
descuentos seran entregadas segun los dias establecidos por la Unidad
Financiera Institucional. Una vez aceptada y firmada la orden de descuento por
la Tesoreria Institucional, estas seran enviadas al Departamento de
Administracion del Talento Humano, para su aplicacion.

20.9 Cuando un empleado o empleada, cancele el crédito por el cual se le descuenta
de planilla antes de finalizar el plazo estipulado en el contrato, debera presentar
inmediatamente a la Tesoreria Institucional, la respectiva cancelacion o
contraorden girada por la Institucion otorgante del crédito, para proceder a
suspender los descuentos; posteriormente esta se notificara al Departamento de
Administracion del Talento Humano para su aplicacion.

20.10 En los casos especiales en que la orden redescuento sea mayor al 20% ya
establecido en el 20.6, esta serd aceptada y firmada siempre y cuando la gestion
involucre un aumento considerable del salario neto a pagar al empleado o
empleada.

20.11 Es inembargable el salario, sueldo, pension, retribucion o su equivalente, en
cuanto no exceda de dos salarios minimos urbanos vigentes; excepto por cuota
alimenticia. Todo proceso de embargo iniciado antes del 01 de julio del afio 2010,
se apegard a lo establecido en el Cédigo Procesal Civil; todo proceso posterior al
01 de julio de 2010, se acogera a lo regulado en el Cédigo Procesal Civil y
Mercantil.

20.12 Entre el 01 de enero y el 31 de mayo de cada afio fiscal, el personal de la
institucién tendra la responsabilidad de pagar el impuesto de vialidad de
conformidad a lo que establece la ley de vialidad, para lo cual debera de hacer
llegar al Departamento de Administracion del Talento Humano, fotocopia del
recibo como comprobante de pago, caso contrario se hara efectivo el descuento
de vialidad en el mes de junio de cada afo, se exceptian del pago de este
impuesto al personal con edad de 60 afios en adelante.

21.ASCENSO O MEJORA SALARIAL, CAMBIO DE CATEGORIA, NIVELACION
SALARIAL, TRASLADOS Y PERMUTAS

La administracion de los procesos de movilidad interna del personal, sea esta vertical u
horizontal, tales como traslados, promocion, ascensos, aumentos de sueldo y permutas,
seran de exclusiva responsabilidad del Departamento de Administracién del Talento
Humano con la debida autorizacién de la Direccién Ejecutiva.

El Departamento de Administracion del Talento Humano sera responsable de mantener
una base de datos del personal, capaz de brindar informacién cualitativa y cuantitativa
en cualquier momento, para realizar los analisis de la fuerza de trabajo disponible en la
organizacion.

21.1 ASCENSOS O MEJORA SALARIAL

Correspondera a aquellos casos donde la persona no cambia de cargo funcional, sino que,
recibird una mayor compensacion econémica debido al nivel de responsabilidad que ya posee
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y gue no es compensado por su salario actual. Para determinar a la persona que recibira dicha
mejora, se procedera de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Seleccion y
Contratacion de Personal.

21.1.1 Los ascensos 0 mejora salarial se realizaran a partir de una plaza vacante que cuente
con el lineamiento de la Direccion Ejecutiva de ser utilizada para ese fin dentro de la
unidad organizativa donde la plaza quedé vacante.

21.1.2 Los ascensos 0 mejora salarial a otra plaza nominal que represente una mejora salarial
seran realizados tomando como base los criterios establecidos en el Procedimiento de
Seleccion y Contratacion de Personal, tales como: nivel educativo, cargo funcional
actual, tiempo de servicio en el Instituto, resultados del dltimo proceso de evaluacion de
desempefio u otros en el caso que dicho procedimiento sea modificado.

21.1.3 Sino hubiere mas de una persona dentro de la unidad organizativa y este cumpliera los
criterios establecidos, el analisis se realizara Unicamente con ésta persona.

21.1.4 Los cambios de categoria podran proponerse Unicamente después de finalizada la
evaluacion del desempefio de los empleados y empleadas, siempre que estos se
encuentren en categoria diferente de la primera o cuando la Direccién Ejecutiva lo
considere conveniente.

21.1.5 Las jefaturas de las diferentes instancias organizativas son las responsables de proponer
ascensos de categoria de los empleados y empleadas, bajo su cargo, cuando estos
resulten con calificaciones satisfactorias o sobresalientes al realizarse la respectiva
evaluacion y calificacion del desempefio anual.

21.1.6 Las personas que no alcancen el puntaje esperado como resultado de la Evaluacién del
Desempefio, deberan esperar la préxima evaluacion del desempefio para su respectivo
cambio de categoria.

21.2 NIVELACION SALARIAL

Variacion positiva, que incrementa el monto del salario devengado por el empleado o empleada,
la cual se otorga por decreto en forma general para todo el estado o por gestiones especiales
realizadas por la administracion del Instituto.

21.2.1 Toda empleada y empleado nombrado por Ley de Salario o Contrato gozara de
incremento salarial en el porcentaje especificado, cuando las autoridades respectivas
decreten aumento general para los empleados y empleadas del sector publico.

21.2.2 Cualquier aumento de sueldo o ascenso sera comunicado a los empleados y empleadas
hasta tener todas las aprobaciones requeridas.

21.3 TRASLADOS Y CAMBIOS DE CARGOS FUNCIONALES

El traslado es cambiar o remover a un empleado o empleada de una instancia organizativa a
otra; y el cambio de cargo funcional, consiste en que un empleado o empleada desempefie
funciones distintas, a las que realiza en ese momento, de forma temporal o permanente. En ese
sentido, pueden realizarse traslados manteniendo el cargo funcional, traslados con cambio de
cargo funcional o cambio de cargos funcionales sin que haya traslado.

21.3.1 Los funcionarios, funcionarias, empleados y empleadas, podran ser trasladados a otro
cargo de igual clase, aun sin su consentimiento, siempre y cuando éste sea conveniente
a los intereses de la institucion y sea en la misma localidad; a excepcion del cierre de
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alguna de las dependencias del ISNA y que no exista ninguna otra dependencia en la
misma localidad, teniendo siempre en cuenta la dependencia mas cercana, lo cual debe
ser autorizado por la Direccion Ejecutiva.

21.3.2 Eltraslado a un cargo similar que deba desempefiarse en otra localidad, podra acordarse
con el consentimiento del empleado o empleada, contando con el visto bueno de las
Jefaturas correspondientes.

21.3.3 ElI Departamento de Administracion del Talento Humano realizara un analisis vy
evaluacién del traslado, tomando en cuenta el desempefio y perfil de la persona y del
puesto que ocupara.

21.3.4 El Departamento de Administracion del Talento Humano notificara al empleado o
empleada y a las instancias correspondientes, la disposicién si procede o no el traslado.

21.3.5 Podra modificarse el cargo funcional siempre y cuando este sea conveniente a los
intereses de la Institucion y el empleado o empleada cumpla con el perfil del puesto
requerido, contando con el visto bueno de la jefatura inmediata superior y autorizada por
la Direccién Ejecutiva. Los cambios de cargo funcional temporales, que sean diferentes
a los que sefale su plaza, no podran exceder de seis meses, sin que se realice el cambio
permanente o retorne a sus anteriores funciones.

21.3.6 Todo traslado, permuta o cambio de cargo funcional, que sea de puesto de Direccion,
Técnico, Administrativo o que maneje fondos de la Institucion, debera presentar informe
con su respectiva acta de entrega la cual tiene que estar firmada por ambas partes. Dicha
entrega debera ser supervisada por personal de la Unidad de Auditoria Interna.

21.4 PERMUTAS

Accidn y efecto de cambiar reciprocamente funciones o cargos entre dos empleados o
empleadas, lo que puede admitir ademas el traslado entre unidades organizativas a
ambos.

21.4.1 El personal de la Institucion que desempefien cargos de un mismo nivel, segun
el Manual de Descripcion de Puestos vigente, podran ser permutados, previo
conocimiento y consentimiento de los empleados o0 empleadas involucradas, o si
fuese conveniente para la administracion, lo cual debe contar con la autorizacion
de Direccién Ejecutiva y el visto bueno de las Jefaturas correspondientes.

Todo lo antes mencionado podra ser modificado por la Direccion Ejecutiva, siempre y
cuando estas modificaciones, no contravengan lo establecido en las leyes vigentes.

22.VIATICOS

Es la cuota diaria que el Estado reconoce para sufragar gastos de alojamiento y
alimentacion, a funcionarios, funcionarias, empleados y empleadas, hombrados por Ley
de Salario o Contrato que viajan en Mision Oficial dentro y fuera del territorio nacional,
siempre y cuando estas sean realizadas en lugar distinto al cual se encuentre destacado
oficialmente.

22.1 De conformidad con el Reglamento General de Viaticos, Instructivo UFI 01/2015
‘“Normas y Procedimientos para el Pago de Viaticos y Transporte en
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Cumplimiento de Misiones Oficiales” el Instituto pagara viaticos al personal en los
siguientes casos:

a) Cuando realice Mision Oficial fuera del pais, siempre y cuando la Institucion
haya gestionado dicha misién.

b) Cuando para el debido cumplimiento de sus funciones el empleado o
empleada, tenga que trasladarse de la sede en la cual presta sus servicios, a
otro lugar, en un radio mayor de 15 kildbmetros durante un periodo mayor de
6 horas.

22.2 No Tendré& derecho a cobro de viaticos el personal que su sueldo mensual mas
gastos de representacion sean superiores a 8 Salarios Minimos vigentes para el
sector econdémico de comercio y servicio.

22.3 El personal es el responsable de completar la documentacion reglamentaria para
realizar los tramites de pago de viaticos, en las fechas estipuladas por la Unidad
Financiera, que le corresponda por la realizacion de Mision Oficial en el interior
del pais. Caso contrario, la institucién no se hara responsable del pago de los
mismos.

22.4 Toda Mision Oficial al exterior del pais serd autorizada a través de un Acuerdo
emitido por Direccion Ejecutiva o por la Junta Directiva del ISNA, que contendra
la informacién general del evento que genera dicha mision.

22.5 EIl personal participante en brigadas de asistencia a la poblacion afectada por
catastrofes, epidemias u otras calamidades publicas que afecten al pais, podran
tener derecho a la cuota de Viaticos aun cuando la misién se efectde en un radio
menor de 15 Kildmetros de la sede oficial.

23.VENTAS REALIZADAS POR EL PERSONAL

Accion de intercambio entre vendedor y comprador, de cualquier tipo de mercaderia por
dinero.

23.1 No esta permitido, ningun tipo de venta dentro de las instalaciones por parte del
personal durante la Jornada Laboral, ya que esta accidn sera considerada falta
grave que traerd como consecuencia la respectiva medida disciplinaria.

23.2 No se permite el ingreso de personas ajenas al Instituto, con el propdsito de
realizar ventas de ningun tipo, asi como tampoco que el personal fomente o
permita la compra de productos dentro de las instalaciones, a menos que estas
sean autorizadas por la Institucion, a traves del Departamento de Administracion
del Talento Humano.

24 RELACIONES FAMILIARES ENTRE EL PERSONAL



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Administracién del Talento Humano -
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracién del Talento Humano [

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

na ————

Grupo de personas unidas por vinculos de parentesco, ya sea consanguineo, por
matrimonio o adopcion.

24.1 No se permitird que trabajen en una misma dependencia del ISNA a familiares,
conyuges, empleados y empleadas que convivan entre si, y en caso de éstos asi
lo decidieran, deberan comunicarlo a la jefatura inmediata, quien a su vez lo hara
saber al Departamento de Administracion del Talento Humano, para proceder con
los tramites de traslado de uno de ellos, por considerarse este aspecto como
conflicto de intereses.

24.2 Ninguna relacion familiar podra intervenir en ningun asunto laboral, por
considerase como conflicto de intereses.

25.SALUD
Es la ausencia de enfermedad tanto fisica y mental en un empleado o empleada.

25.1 EIl Instituto en coordinacion con el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
brindara a sus empleados y empleadas la posibilidad de conservar un estado de
salud 6ptimo, a través de los servicios médicos prestados por una Clinica
Empresarial, que estara ubicada en la sede de oficinas centrales. Este servicio
puede suspenderse en la fecha que asi lo considere la autoridad respectiva.

25.2 El personal que desee hacer uso del servicio de consulta médica, debera hacerlo
en horarios ya establecidos y dichos usuarios seran atendidos en orden de
llegada o emergencia cuando existieran.

25.3 El Instituto podra solicitar a sus empleados, empleadas y al personal externo que
presten sus servicios en las instalaciones del ISNA, que se practiquen exdmenes
meédicos periddicos cuando el puesto de trabajo o la prestacién de servicios asi
lo requiera.

25.4 El Departamento de Administracion del Talento Humano en coordinacién con la
Clinica Empresarial y el Seguro Social u otras Instituciones realizar4d campafas
de prevencion destinadas a conservar la salud fisica y ambiental en todas las
dependencias del Instituto.

26.CONSTANCIAS
Documento legal por medio del cual la Institucion certifica la veracidad de un hecho.
26.1 DE TRABAJO

26.1.1 Las constancias de trabajo seran emitidas Unica y exclusivamente por el
Departamento de Administracion del Talento Humano en las fechas ya
establecidas. Se emitirdn constancias de trabajo a cualquier empleado y
empleada que asi lo solicite. La correcta utilizacion de estas sera de exclusiva
responsabilidad del empleado o empleada.

26.1.2 Las constancias emitidas se referirdn Gnicamente al ultimo cargo funcional que
se encuentre o estaba desempefiando, segun el expediente, y el tiempo de
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servicio prestado; no se incluira en ellas recomendaciones o referencias de
rendimiento del empleado o empleada.

26.2 DE SUELDO

26.2.1 Las constancias de sueldo seran emitidas Unica y exclusivamente por El
Departamento de Administracién del Talento Humano.

26.2.2 Las boletas de pago tendran validez de constancia de sueldo, con la firmay sello
de la Jefatura del Departamento de Administracion del Talento Humano.

26.2.3 Las constancias de sueldo emitidas haran referencia al sueldo percibido,
conteniendo los respectivos descuentos que se le realizan al empleado o
empleada.

26.2.4 Toda constancia de sueldo o de trabajo debera de ser a solicitud del empleado o
empleada, el cual debera de identificarse con su NR y su nombre segin su
nombramiento de trabajo.

27.CESACION DE FUNCIONES

Finalizacion de la relacion laboral entre el empleado o empleada y la institucién por
motivos o causales siguientes: Muerte real o presunta, invalidez absoluta, renuncia,
despido, abandono de trabajo o destitucién.

27.1 EIl Departamento de Administracion del Talento Humano proporcionara asesoria
y realizara los tramites correspondientes cuando el personal cese sus funciones
por muerte real o presunta, presentando el beneficiario la informacién solicitada
por el Departamento de Administracion del Talento Humano.

27.2 El personal del Instituto podré renunciar a la prestacion de sus servicios cuando
asi lo desee, previa notificacion escrita dirigida a la Direccién Ejecutiva con copia
al Departamento de Administracion del Talento Humano, 15 dias de anticipacion
como minimo a la fecha efectiva de la renuncia. El tramite de aceptacion se
efectuard posterior a la fecha de su presentacién, debiendo el renunciante
permanecer en sus funciones hasta que la renuncia sea aceptada; a excepcion
de los casos en que el empleado o empleada se encuentren fuera del pais,
debiendo presentar el documento de renuncia certificada por notario.

27.3 En los casos del personal que a la fecha de presentar la renuncia se encuentre
gozando de Licencia sin Goce de Sueldo, debera de presentarse a la institucion
y hacer entrega de su puesto a su jefe inmediato, caso contrario perdera el
derecho a lo establecido en el Art.30-A y siguientes de la ley del Servicio Civil.

27.4 Con relacién al numeral 27.2 podrd haber excepciones a la fecha de hacer
efectiva dicha renuncia, la cual podra ser presentada, el mismo dia siempre y
cuando esta cuente con la debida justificacion, y ademas ésta sera evaluada por
Direccion Ejecutiva para su debida aceptacion.

27.5 Tomando en cuenta la fecha en que interponga su renuncia esta sera analizada
por el Departamento de Administracion del Talento Humano para evaluar si
procede o no reintegro salarial.
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27.6 Dentro del plazo sefialado el o la renunciante con cargo de Direccidén o cargos
gue lo ameriten (cargos afianzados), presentara informe sobre trabajo pendiente
y cumplird con sus compromisos tratados u otros de cualquier naturaleza que
hubiere contraido con la Institucion. Ademas, el ultimo dia en funciones debera
presentar acta de entrega la cual tiene que estar firmada por ambas partes. Dicha
entrega debera ser supervisada por personal de la Unidad de Auditoria Interna

27.7 Cuando un funcionario, funcionaria, empleado o empleada, hubiere sido
destituido por cualquiera de las causales que sefalan las leyes correspondientes,
no podra reingresar al servicio del Instituto.

27.8 El Departamento de Administracion del Talento Humano notificara a la Corte
Suprema de Justicia el cese de funciones del empleado o empleada, para
personal que desempefia cargos en el manejo de bienes o fondos publicos.

28.JUBILACION

Es el derecho que adquiere la persona al cumplir con los requisitos de edad y tiempo de
servicio.

28.1 La institucion termina la obligacién de aportar al cotizante al momento en que un
afiliado o afiliada haga uso de su pension por vejez.

28.2 El personal que tramite su jubilacibn debera cumplir con los procesos
administrativos de la Administracion de Fondos de Pensiones en la que se
encuentre afiliado.

29. COMPENSACION ECONOMICA POR RETIRO VOLUNTARIO

Es la prestacién econdmica que recibe el empleado cuando voluntariamente se retira de
su empleo.

29.1 Para darle cumplimiento a este beneficio la institucién se apegara a lo dispuesto
en el Art. 30-A y siguientes de la ley del Servicio Civil.

29.2 Lo antes dispuesto surtira efecto siempre y cuando sea autorizado por el
Ministerio de Hacienda los fondos presupuestado para este fin.

30.ABANDONO DE TRABAJO

Falta por la cual el empleado o empleada deja de asistir a la jornada laboral que le
corresponde, sin causa justificada, durante un determinado periodo de tiempo.

30.1 Se considerard abandono de trabajo, la inasistencia del empleado o empleada
sin causa justificada, al desempefio de sus labores durante ocho dias
consecutivos, o durante diez dias habiles no consecutivos en un mismo mes.

30.2 Previo a la aplicacion de una medida disciplinaria en concepto de abandono de
trabajo, el Departamento de Administracién del Talento Humano realizara una
investigacion para definir si procede o no.
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31.1 El beneficio de alimentacion para el personal se aplicard a todo aquel que se
desempeiie en los cargos funcionales siguientes: Directores de Centros,
Educador(a), orientador(a), cocinero(a), encargados de servicio de alimentacion,
motoristas (de centros), supernumerarios de los centros; asimismo, cuando
existan Proyectos, Acuerdos de Cooperacion, ya sea por convenio, carta de
entendimiento o cruce de notas suscrito entre este Instituto y Ministerios,
Secretarias, Instituciones Publicas o Consejos Municipales, que comprenda dicho
beneficio.

31.2 Los Directores de Centros de atencién a los nifios, nifias y adolescentes con
horarios administrativos tendran derecho Unicamente al almuerzo.

31.3 El personal de Centros de atencion a los nifios, nifias y adolescentes con turnos
de 12 horas tendran derecho a dos tiempos de comida segun sea el caso;
desayuno y almuerzo o almuerzo y cena.

31.4 El personal tendra derecho alimentacion de acuerdo a los siguientes criterios: si
su turno es de 6:30 — 14:30 horas tendran derecho desayuno y almuerzo si su
turno es de 9:00 — 17:00 horas solo tendran derecho al almuerzo.

31.5 Sila hora de entrada a turno nocturno es de 4:00 p.m. en adelante y la hora de
salida es de 6:00 a.m. en adelante del siguiente dia el personal tendra derecho a
cena.

31.6 El personal con turnos mayores a 15 horas tendra derecho a los tres tiempos de
comida.

31.7 Cuando un personal sea trasladado a un cargo funcional diferente a los de arriba
indicados, no conservara el beneficio de alimentacion.

31.8 Los directores de centros deberan remitir mensualmente, a la Gerencia
Administrativa y la Unidad de Salud y Nutricion, el detalle (nombre completo,
cargo funcional y tiempos de comida a utilizar) de las personas que gozan de este
beneficio.

31.9 Se podréa autorizar la alimentacion a cargos funcionales, diferentes a lo descrito
en lo anterior siempre y cuando, se realice el andlisis del caso por las unidades
organizativas competente y con la autorizacion de la Gerencia Administrativa.

VIl.  NORMATIVAS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA A LA JORNADA
LABORAL

32.DE LA JORNADA LABORAL
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32.1 Lajornada ordinaria de trabajo para personal administrativo es de lunes a viernes
en una sola jornada, desde los siete y treinta minutos hasta las quince y treinta
minutos con dos pausas; la primera de 15 minutos la cual seré tomada a las
10: 00 a.m., teniendo en cuenta las circunstancias y la naturaleza del servicio que
se presta; y la segunda a las 12:00 m a 1:00 p.m. Esta disposicién podra ser
modificada por medio de Decreto Legislativo.

32.2 El personal, que preste servicios en areas de trabajo que por su naturaleza no se
consideren personal administrativo, sino de atencion directa, estaran sujetos a
horarios y turnos especiales de acuerdo a las necesidades de los servicios
prestados, previa autorizacion de la autoridad competente, quien ademas
establecera las pausas antes mencionadas, garantizando la atencion y servicio
continuo a los usuarios.

32.3 La Jefatura inmediata debera informar por escrito al Departamento de
Administracion del Talento Humano, los cambios temporales de horario (hora de
entrada y salida) del personal de la dependencia bajo su cargo, por lo menos con
una semana de anticipacion a la fecha en que sea efectivo dicho cambio.

32.4 Cuando la jefatura inmediata solicite cambio de horario a personal de turno
rotativo a administrativo, deberd informar previamente por escrito al
Departamento de Administracion del Talento Humano, especificando la fecha
cuando dara inicio el cambio; de igual forma, cuando se trate de cambios de
horario por traslado, la nueva Jefatura debera informarlo, debido que dicha
situacion afecta el goce de vacaciones del personal involucrado.

32.5 Cuando por Decreto Legislativo y en compensacién se ordenare laborar un dia
en especial, es obligacion del personal asistir puntualmente a su centro de
trabajo.

32.6 EIl Departamento de Administracion del Talento Humano establecera el formato
de roles de turno para el personal de los centros, los cuales deben ser remitidos
a dicho departamento, asimismo, cualquier cambio en el rol de turno ya
establecido debera ser informado de inmediato.

33.DE LA IDENTIFICACION DEL PERSONAL

33.1 ElInstituto, a través del Departamento de Administracion del Talento Humano, es
el responsable de proveer al personal, del respectivo carné de identificacion que
lo acredita como empleado o empleada, activo del mismo el cual contendra como
minimo: nombre, numero de registro, cargo, ubicacion, namero Unico de
identidad, nUmero de tarjeta, asi como sello y firma del titular para su validez.

33.2 El personal del Instituto, debe portar visiblemente su carné de identificacion,
desde su ingreso al centro de trabajo y mientras permanezca en las instalaciones
durante la jornada laboral, asi como durante la realizacién de misiones oficiales
fuera de su sede oficial; a excepcion del personal que por su naturaleza de trabajo
estén en riesgo por la portacion de este o les cause inconveniente en sus labores,
lo cual deberan justificar por escrito al Departamento de Administracion del
Talento Humano.
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33.3 En caso del deterioro del Carné de Identificacion, el personal tiene la obligacion
de presentarlo inmediatamente al Departamento de Administracion del Talento
Humano, este hard un analisis y de considerarlo ser& repuesto, el cual quedara
en custodia del departamento.

33.4 En caso de extravio del Carné de Identificacion, el personal tiene la obligacion de
informar inmediatamente al Departamento de Administracion del Talento
Humano, ademas deberd llenar formulario donde justifique la circunstancia del
extravio, este sera repuesto al presentar el recibo que demuestra el pago del
costo de éste.

34.DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

34.1 Se entendera por marcaciéon de asistencia, el registro de hora de entrada y hora
de salida de la jornada laboral en la instancia organizativa, en la cual preste
servicios el empleado o empleada.

34.2 El Instituto establecera cualquiera de los siguientes sistemas de registro y control
de asistencia, en cada una de sus dependencias, el cual le permita garantizar la
asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo:

a. Reloj Biométrico o Digital
b. Tarjeta de asistencia en reloj marcador

c. Libro de control de asistencia debidamente autorizado por el
Departamento de Administracién del Talento Humano.

Esta informacion o documentacion debera ser resguardada por un periodo de
diez afios como minimo.

34.3 Es obligacion de los funcionarios, funcionarias, empleados y empleadas del
Instituto, asistir con puntualidad y dedicarse a sus labores de acuerdo al horario
de trabajo establecido y desempefiando con diligencia las funciones asignadas,
quedando terminantemente prohibido la realizaciébn de actividades ajenas al
ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

34.4 Cada empleado y empleada es responsable de marcar su asistencia de manera
personal, a través del sistema de registro y control de asistencia disponible en la
instancia organizativa en la que se encuentre ubicado. Se exceptla de esta
disposicion al Director Ejecutivo o Directora Ejecutiva.

34.5 La Direccion Ejecutiva serd la responsable de autorizar la exoneracién de
marcacion, previo analisis del personal que por la naturaleza de sus funciones se
le dificulte el registro de marcaciones. Esto sera a través del acuerdo emitido por
Direccion Ejecutiva.

34.6 En aquellas instancias organizativas en las que el registro de asistencia se realiza
a través de firma en libro de control o en tarjeta de asistencia, la jefatura debera
garantizar la veracidad de los datos registrados y que sean reportados al
Departamento de Administracion del Talento Humano en las fechas programadas
para su procesamiento oportuno.
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34.7 Cuando se detecte que un empleado o empleada, registre la asistencia de otro,
sea a través de tarjeta de asistencia o libro de control, ambos seran sancionados
segun lo establecido en el apartado 7 “DISCIPLINA” del capitulo | del presente
manual.

34.8 Cuando por causas técnicas no pueda utilizarse el sistema de marcacion de
asistencia establecido, el registro sera realizado mediante un sistema sustitutivo
que implementara el Departamento de Administracion del Talento Humano (libros
autorizados o reporte “registro manual de marcacién”)

34.9 EIl Departamento de Administracion del Talento Humano, no se haréa responsable
por la aplicacién de descuentos por control de asistencia (permisos personales,
enfermedad, enfermedad de pariente, misiones oficiales, etc.), si en las fechas ya
establecidas por el mismo no se ha presentado la documentacion
correspondiente para evitar dicho descuento.

34.10 Si el empleado o empleada, solicita permiso ya sea personal o por enfermedad
para llegar tarde a sus labores y este le ha sido autorizado, debe marcar
asistencia al momento del ingreso al lugar de trabajo; de igual forma si a este se
le autoriza permiso para salir temprano debe marcar la salida al momento de
abandonar las instalaciones, ya que el permiso solicitado ampara Unicamente las
horas solicitadas. De no cumplir con estas marcaciones se aplicaran los
descuentos respectivos al tiempo no registrado.

35.DE LOS CASOS DE IMPUNTUALIDAD

35.1 La Institucién concedera al personal, siete minutos de tolerancia al principio de
cada jornada laboral, para presentarse después de la hora oficial de ingreso de
acuerdo a su horario de trabajo. El ingreso en hora posterior a los siete minutos
hard incurrir al personal en el descuento del tiempo total de ausencia; y por
llegada tardia se procedera a realizar el descuento de salario de las siguientes
maneras:

a) Por las tres primeras impuntualidades del mes se descontaré el equivalente al
total de minutos incurridos.

b) De la cuarta vez en adelante durante el mismo mes, al personal que incurra en
llegadas tardias, se le descontara el doble del total de minutos incurridos.

No se concederdn permisos por menos de quince minutos posteriores a la hora de
entrada, excepto cuando sea por enfermedad, debiendo presentar la correspondiente
constancia médica o un documento que demuestre que fue atendido en un Centro de
Salud publico o privado, caso contrario se procedera al descuento correspondiente.

35.2 Cuando el personal marque salida antes de lo establecido en el horario de trabajo
sin autorizacion, sera tipificada como SALIDA TEMPRANA, y se hara acreedor a
los descuentos siguientes:

a. Las primeras tres veces en el mes, el descuento aplicado sera por el
salario devengado equivalente al total de minutos incurridos por salida
temprana.
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b. De la cuarta vez en adelante durante el mismo mes, el descuento seré el
doble del salario devengado, durante los minutos incurridos por salida
temprana.

35.3 Las o los responsables de dependencias organizativas del Instituto, fuera de la
oficina central, reportaran las llegadas tardias, faltas de marcacion y salidas
tempranas del personal Unicamente a través del formulario “INFORME DE:
SALIDAS TEMPRANAS, FALTAS DE MARCACION Y LLEGADAS TARDIAS”,
debidamente completado, dicho informe lo entregaran al Departamento de
Administracion del Talento Humano en las fechas establecidas para su
procesamiento de manera fisica y digital en formato de Excel.

36.DE LA FALTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

La Institucion reconocera unicamente como falta de registro de marcacion la asistencia
a MISION OFICIAL.

36.1 Cuando el personal no registre su asistencia por participar en eventos de
capacitacion a que fueren convocados o por la realizacibn de actividades
laborales que por su naturaleza deben ser desarrolladas fuera de la instancia
organizativa a la que pertenece y donde regularmente registra su asistencia
deberd justificar la falta de marcacion de entrada, salida o ambas, completando
el Formulario “AUTORIZACION DE MISION OFICIAL”, el cual sera previamente
autorizado por la jefatura inmediata y serd remitido al Departamento de
Administracion del Talento Humano a excepcion de las dependencias fuera de
oficinas centrales, quienes deben custodiar y resguardarlos en cada centro, y
cumpliendo con las fechas de entrega establecidas para cada instancia
organizativa del Instituto, el resguardo de estos sera como minimo de diez afios.

36.2 Al personal que no registre asistencia ya sea de entrada o salida, se le aplicaran
los siguientes descuentos mensuales:

Primera vez: 1 hora del salario del empleado o empleada.
Segunda vez: 2 horas del salario del empleado o empleada.
Tercera vez: 3 horas del salario del empleado o empleada.
Y asi sucesivamente.

36.3 No habr& ningun tipo de exoneracion por falta de marcacion de entrada o salida,
en ninguna dependencia del ISNA, excepto lo considerado en el 36.1.

36.4 El no registrar asistencia por cualquier motivo, (entrada, salida o ambas
marcaciones) sin presentar el respectivo formulario de autorizacién de misién
oficial, implica que el personal no se present6 a laborar; la jefatura debera hacer
llegar al Departamento de Administracion del Talento Humano nota informando
inasistencias del personal bajo su cargo, solicitando aplicar el descuento
correspondiente.



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Administracién del Talento Humano
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracién del Talento Humano

37.DE LOS PERMISOS PERSONALES

37.1 Lasy los empleados, podran gozar de permisos con goce de sueldo para realizar
diligencias de caracter personal, con duracion de minutos horas o dias sin
exceder de cinco dias acumulativos en el afio, cuando estas sean solicitadas a la
Jefatura Inmediata, con anticipacion a la fecha en que sera utilizado el permiso.
En caso de requerir permiso de caracter urgente el mismo dia sin haberlo
solicitado previamente, deberé notificar a su Jefatura via telefonica o por medio
de mensajes, éste Ultimo se considerara autorizado siempre y cuando la jefatura
inmediata responda dicho mensaje de lo contrario debera de usar otros medios
para comunicarse inmediatamente, para su conocimiento, de no hacerlo se hara
acreedor de los descuentos correspondientes.
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37.2 Cuando el personal falte a sus labores por algun imprevisto o para realizar
diligencias de caracter personal, debe justificar la inasistencia con el formulario
“SOLICITUD DE PERMISO (5 DIAS PERSONALES y HASTA 3 DIAS POR
ENFERMEDAD)", el cual debe estar completado adecuadamente y contener la
firma de autorizacidon de la Jefatura Inmediata, asi como el sello respectivo.

37.3 Cuando el personal haya agotado el limite de permisos personales a los que tiene
derecho durante el afio y solicite nuevo permiso y este le sea concedido por la
Jefatura Inmediata, le sera aplicado sin goce de sueldo, llenando siempre el
debido formulario de permiso personal, para que el descuento aplicado sea
sencillo y no doble.

37.4 Para el personal que labore a medio tiempo (4 horas) los permisos personales le
seran contabilizados igual a una jornada laboral completa; es decir que cada
permiso personal se le tomara como un dia de trabajo. Asi mismo se establece
gue los permisos personales se pueden tomar por horas y minutos.

37.5 Para el personal que labora en las diferentes jornadas de turno existentes en la
institucién, los permisos personales le seran contabilizados igual a una jornada
de trabajo; es decir que un permiso personal equivale a un turno de trabajo.
Dichos permisos, no podran ser autorizados de manera continua, con la finalidad
de que estos no interfieran con el trabajo de dos jornadas laborales consecutivas.

37.6 El personal que por la naturaleza de su trabajo labore en turnos rotativos, puede
solicitar realizar cambio de turno una vez al mes Unicamente, por causa que le
imposibilite asistir a su lugar de trabajo con otro empleado o empleada del mismo
lugar, siendo él o ella quien deba de buscar al empleado o empleada para realizar
dicho intercambio, ya que deben de tener el mismo horario de trabajo, estar
ambas partes de acuerdo y contar con la autorizacion de la Jefatura Inmediata;
se exceptla de lo antes mencionado al personal que labora como motorista, ya
que ellos pueden realizar cambios de turno incluso con motoristas que tengan
horario de trabajo administrativo; si el empleado o empleada tiene la necesidad
de faltar o ausentarse de su lugar de trabajo y no encuentre con quien
intercambiar el turno, el tramite a seguir sera el de permiso personal, debiendo
de solicitarlo con 72 horas de anticipacion. No se le podra autorizar al empleado
o0 empleada, el uso de los cambios de turno o permisos antes mencionados de
manera continua, es decir a que el uso de estos no puede interferir con el trabajo
de dos jornadas consecutivas.
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38.DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS POR ENFERMEDAD

38.1 El personal del Instituto podra gozar de permiso con goce de sueldo por motivo
de enfermedad, hasta por quince dias acumulativos durante el afio fiscal.

38.2 Si el empleado o empleada de forma imprevista no puede presentarse a su
trabajo por motivo de enfermedad, debe considerar lo siguiente: Avisar via
teléfono o por medio de un familiar u otra persona, segun la gravedad del caso a
la Jefatura Inmediata, que no se presentara a sus labores o que llegara tarde.

38.3 El personal, puede solicitar permiso por motivo de enfermedad sin necesidad de
presentar constancia medica CUANDO ESTE NO EXCEDA DE TRES DIAS
CONTINUOS y hasta un maximo de cinco dias en el mismo mes de manera
discontinua; LA JEFATURA INMEDIATA SE RESERVA EL DERECHO DE
COMPROBAR LA VERACIDAD DE DICHOS PERMISOS.

38.4 El Instituto podra conceder licencias con goce de sueldo en caso de enfermedad
prolongada hasta por quince dias por cada afio de servicio, licencias que seran
acumulativas y no podran exceder en ningun caso de 180 dias.

38.5 Los permisos por enfermedad podran ser autorizados por la Jefatura Inmediata
cuando se trate de permisos hasta por tres dias; cuando estos excedan de tres
dias se consideraran licencias y deberan tener el Visto Bueno de la Jefatura
Inmediata y firma de autorizacion de la Jefatura Inmediata Superior. Esto
generara acuerdo de Direccion Ejecutiva.

38.6 Cuando la incapacidad sea otorgada por médico particular, esta sera aceptada
en el Departamento de Administracion del Talento Humano, Unicamente hasta 3
dias; si la incapacidad otorgada por médico particular excede de tres dias, el
empleado o empleada debe realizar los tramites respectivos con el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, para que sea certificada su validez, segun el
criterio del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

38.7 Las incapacidades emitidas por el Seguro Social, independientemente del
periodo otorgado, deben tramitarse por medio de los formularios de permiso
respectivos: SOLICITUD DE PERMISO CON GOCE DE SUELDO; cuando se
trate de incapacidades hasta por tres dias o por SOLICITUD DE LICENCIA
cuando la incapacidad exceda este limite, en este Gltimo debe anexarse original
de incapacidad y copia.

38.8 Tiene derecho a solicitar permiso por enfermedad el empleado o empleada, que
haya cumplido como minimo seis meses de trabajar con el Estado, caso contrario
el permiso, sera tramitado como permiso personal, o licencia sin goce de sueldo.

38.9 Cuando se trate de incapacidad por Accidente de Trabajo el empleado o
empleada es responsable de realizar el tramite con el Departamento del Talento
Humano, deberan completar el formulario AVISO DE ACCIDENTE DE TRABAJO
que le proporcionara el Seguro Social, el cual deberd ser anexado a la
incapacidad respectiva.

38.10 La empleada que solicite licencia por maternidad tendréa derecho a gozar 120 dias
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por este motivo, la cual debe ser tramitado de igual forma que otros permisos por
incapacidad, anexando ademas la incapacidad extendida por el Seguro Social y
fotocopia de la ficha medica de nacimiento y/o Certificado de Nacimiento del
recién nacido.

38.11 Los permisos por enfermedad con la documentacion adjunta deben ser
entregados a la Jefatura de la instancia organizativa del Instituto, en la cual se
encuentre destacado el empleado o empleada, quien posteriormente la remitira
al Departamento de Administracion del Talento Humano de acuerdo a
calendarizacion establecida para entrega de documentacién y proceder a su
registro en el sistema, a excepcion de los casos cuyas incapacidades sean por
un periodo prolongado o la persona se encuentre hospitalizada la jefatura
inmediata. Al tener conocimiento debera informar por medio de nota al
Departamento de Administracién del Talento Humano.

38.12 El empleado o empleada es el Unico o la Unica responsable de los datos que
registre en los formularios de solicitud de permiso, por lo que se recomienda
revisar y cerciorarse de que dicha informacién sea correcta, ya que una vez
registrada en el sistema, esta no podra ser corregida.

38.13 La Jefatura Inmediata, esta obligada a informar por escrito al Departamento de
Administracion del Talento de las incapacidades que generan subsidio (de 4 dias
en adelante) a mas tardar 48 horas después del suceso, las cuales deberan ser
remitidas inmediatamente.

38.14 Los permisos o licencias por enfermedad del personal que labora en turnos
rotativos, se contabilizaran por dia segun dictamen médico particular o del ISSS.

39.DE LICENCIA PARA ESTUDIO

39.1 Elempleado o empleada que solicite licencia para ausentarse de sus labores para
realizar estudios universitarios o técnicos de centros debidamente registrados y
autorizados por el Ministerio de Educacion, debera presentar solicitud formal
mediante nota con visto bueno de la Jefatura Inmediata al Departamento de
Administracién del Talento Humano para efecto de tramite de autorizacion; la
solicitud debe ser presentada con 15 dias de anticipacion a la fecha en que dara
inicio el ciclo lectivo, la cual debe describir los dias y horas solicitados, constancia
emitida por la universidad, ademas luego de autorizado debera presentar
fotocopia de certificacion de materia(s) inscritas con firma y sello de las
autoridades respectivas.

39.2 En caso de que la jefatura inmediata no firme de visto bueno a la solicitud del
empleado o empleada, el Departamento de Administracion del Talento Humano
procedera a solicitar justificacion por escrito a la jefatura y sera este departamento
gue previo analisis determine si autoriza dicha peticion.

39.3 Se podra solicitar permiso para realizar estudios universitarios hasta por un
maximo de dos horas diarias, las cuales podran solicitarse antes o después de la
jornada de trabajo, las cuales incluyen el tiempo de desplazamiento. Si se
solicitare permiso de estudio en medio de la jornada de trabajo, el empleado o
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empleada debera de presentar al Depto. De Administracion del Talento Humano,
una carta de la universidad en donde conste que esa materia es de horario Unico.

39.4 EIl personal tiene la obligacibn de respetar los horarios autorizados, no
ausentandose antes de lo establecido o presentandose a sus labores, posterior a
la hora autorizada; debiendo marcar hora de entrada y de salida, ya que de no
cumplir con lo pactado se procedera a aplicar los descuentos correspondientes,
creando ademas precedentes para considerar futuros permisos de este tipo.

39.5 Si durante el ciclo lectivo el empleado o empleada retira la materia para la cual
ha solicitado permiso, deberd informar por escrito al Departamento de
Administracion del Talento Humano, anexando la constancia del retiro de materia,
a fin de desactivar del sistema el horario afectado; caso contrario se procedera a
realizar los descuentos correspondientes.

39.6 Al finalizar el ciclo lectivo para el cual se ha solicitado permiso, el empleado o
empleada, deberd presentar al Departamento de Administracion del Talento
Humano constancia de notas que indique que los estudios fueron finalizados y
aprobados, caso contrario no se autorizard ningun permiso de este tipo que sea
solicitado posteriormente.

39.7 El personal, podra hacer uso del permiso solicitado para realizar estudios, a partir
de la fecha que autorice el Departamento de Administracién del Talento Humano.

39.8 EIl Departamento de Administracién del Talento Humano se reserva el derecho
de autorizar o denegar solicitudes de permiso para realizar estudios, previo
analisis detallado de las necesidades que la Institucién tenga del recurso humano
en la prestacion de un servicio eficiente a la poblacion atendida, que no se afecte
la continuidad del servicio y que los permisos solicitados no interfieran con los
intereses de la Institucion.

39.9 Para que el personal, pueda gozar del Permiso de Estudio, debera de mantener
un promedio de nota seis (6), durante el semestre o modulo cursado.

39.10 La Institucién autorizara al personal que lo solicite, dos horas de permiso para la
realizacion de horas sociales, en la jornada laboral.

39.11 La Institucién autorizara, al personal que solicite Permiso de Estudio hasta un
maximo de dos horas diarias por un periodo de seis meses continuos, para asistir
a seminario de graduacion, preparacion de tesis y examenes de graduacion, los
cuales debera de comprobar con la documentacion correspondiente.

40.DE LOS PERMISOS O LICENCIAS POR ENFERMEDAD O DUELO DE
PARIENTES.

40.1 El personal del Instituto, tiene derecho a gozar de permisos o licencia por
enfermedad o duelo de parientes por un periodo no mayor de veinte dias en el
afio, acumulativos por ambos motivos, los cuales pueden ser utilizados por el
empleado o empleada segun la necesidad de su caso.
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40.2 Se reconocera permiso o licencia por duelo y enfermedad de parientes
Gnicamente cuando se trate de padre, madre, hijos, hijas y coényuge que se
encuentren debidamente registrados en el expediente y se pueda comprobar la
relacion parental por medio de partida de nacimiento u otro documento legal. El
Departamento de Administracion del Talento Humano se reserva el derecho de
verificar y autorizar estos permisos.

40.3 Lalicencia que sea solicitada por motivo de duelo, se contaré a partir de la fecha
de fallecimiento del pariente; pero si esta no es dia habil o se encontrare fuera de
la jornada de trabajo se contard a partir del siguiente dia habil; excepto en los
periodos de vacaciones.

40.4 En casos excepcionales por fallecimientos en el exterior y otros, previo analisis
del Departamento de Administracién del Talento Humano, se contara el inicio de
los dias por duelo la fecha en que sea emitida el acta de defuncién en territorio
nacional. Esta condicion debera hacerse del conocimiento del Departamento de
Administracion del Talento Humano por escrito.

40.5 Todo permiso o licencia por las causas antes descritas debera ser autorizado por
la Jefatura Inmediata a través de los formularios de permiso o licencias
debidamente autorizados de acuerdo al nUmero de dias que se solicite; en ambos
casos el empleado o empleada deberd anexar la documentacion médica
correspondiente, o partida de defuncién segun corresponda, caso contrario estos
no seran aceptados por el Departamento de Administracion del Talento Humano.

40.6 En caso de que el empleado solicite este tipo de permiso sin contar con la
documentacion de respaldo mencionada, serd tomado como permiso personal.

40.7 Las constancias médicas por enfermedad de pariente que se anexen como
respaldo a las licencias correspondientes, debera de llevar el nombre del
empleado o empleada que labora en la institucion, extendida por médico y si ésta
esta en otro idioma que no fuere el espafiol; serd de responsabilidad del
empleado presentar la traduccion pertinente.

41.0TROS PERMISOS Y LICENCIAS

41.1 Se concedera licencia para integrar delegaciones Deportivas si el empleado o
empleada es llamado para integrar selecciones nacionales que participaran en
competencias de caracter internacional, podra presentar solicitud de permiso con
goce de sueldo presentando documentacion de comprobacion y esta seran
concedidas por un periodo no mayor a un mes por cada ocasion, estos permisos
o licencias deberan ser autorizadas por la Direccion Ejecutiva, para generar el
respectivo acuerdo.

41.2 Se concederan licencias sin goce de sueldo al empleado o empleada que haya
sido electo mediante eleccion popular o por la Asamblea Legislativa de una sola
vez por todo el periodo de su actuacion en el cargo para el cual fueren elegidos,
dichas licencias en ningun caso podran ser denegadas.

41.3 Se concederan permisos con goce de sueldo al empleado o empleada que sea
miembro de los Consejos Municipales, cuando tengan que asistir a las sesiones
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de sus respectivos consejos, siempre que presenten constancia de asistencia
suscrita por el Alcalde Municipal y Secretario.

42.DE LAS VACACIONES

42.1 Se concedera licencia a titulo de vacaciones al personal que desempefien sus
labores en horarios administrativos durante tres periodos en el afio: ocho dias
durante la semana santa; del 1 al 6 de agosto (para empleados y empleadas que
laboran en el Departamento de San Salvador) y del 24 de diciembre al 2 de enero
del siguiente afo; los empleados y empleadas que laboren en los distintos
departamentos fuera de San Salvador, gozaran a titulo de vacacion los tres
principales dias de las respectivas fiestas patronales de la ciudad, pero la
vacacion de agosto se les recortara en tres dias, correspondiéndoles dicha
vacacion Unicamente los dias 4,5 y 6 de agosto, no obstante sean fines de
semana (sadbado o domingo). Para la ciudad de Ahuachapéan, en tanto se sigan
celebrando sus fiestas patronales los dias sabado y domingo, el personal que
labora en dicha ciudad gozara de asueto el dia lunes siguiente al fin de semana
en que se haya llevado a cabo la celebracion o segun lo establecido en Decreto
Municipal de la Alcaldia en mencién.

42.2 El personal que tienen asignado turnos rotativos para la prestacion de sus
servicios en cualquiera de las sedes del Instituto, no se acogeran al inciso
anterior, pero en cambio tienen derecho a gozar a titulo de vacaciones
veinticuatro dias en el afio fiscal, siempre y cuando haya cumplido un afio de
servicio.

42.3 La solicitud de veinticuatro dias continuos de vacacién anual para personal con
turno rotativo debe ser programada iniciando el primer dia de cada mes, salvo en
los casos en los cuales este dia sea de asueto o corresponda a dia de descanso
del empleado o empleada, en cuyos casos, la vacacién dard inicio el dia siguiente
a la finalizacion de estos.

42.4 Los dias de asueto que queden comprendidos dentro del periodo de vacacion de
los empleados y empleadas con turno rotativo, en ningin caso prolongaran la
duracion de estas.

42.5 EIl goce de vacaciones del personal con turnos rotativos debe ser notificado al
Departamento de Administracién del Talento Humano a través del formulario
SOLICITUD DE VACACIONES ANUALES, por lo menos con quince dias de
anticipacion al goce de las mismas.

42.6 Cuando un empleado o empleada con turno rotativo sea trasladado a otra
dependencia con igual tipo de horario, la Jefatura Inmediata debera solicitar al
Departamento de Administracion del Talento Humano, informacion sobre la fecha
en que gozo el ultimo periodo de vacacién, para que sea tomado en cuenta en
futuras programaciones de vacacion.

42.7 Sial empleado o empleada le es cambiado el tipo de horario, de administrativo a
turno rotativo, para que este pueda gozar de vacaciones anuales, debera
completar un afio prestando sus servicios con el nuevo horario; pero si el cambio



Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia
Manual de Administracién del Talento Humano
Gerencia Administrativa. Departamento de Administracién del Talento Humano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

L]

(

es de turno rotativo a administrativo, este pasarda automaticamente a gozar los
periodos de vacacion establecidos para personal administrativo, si al momento
del traslado ya cumpli6 un afo tiene derecho a sus veinticuatro dias de
vacaciones anuales, de lo contrario serian vacaciones proporcionales, por lo que
la Jefatura inmediata debera solicitar al Departamento de Administracion del
Talento Humano el tiempo a que tiene derecho el empleado o empleada para que
sean programadas por el jefe inmediato.

42.8 Por necesidades en los centros del instituto se concedera adelantar o atrasar las
vacaciones de los empleados de turnos hasta un maximo de dos meses por afio.

42.9 Los periodos de vacaciones ya sean de personal administrativo o personal de
turno no se podran fraccionar o acumular, y estos serén de derecho y obligacion
de ambas partes tomarlas.

43.DE LOS DIAS DE ASUETO

43.1 Se reconocerdn como dias de asueto remunerado para los empleados y
empleadas del ISNA los siguientes:

29 de marzo Dia de SITRAISNA
1 de mayo Dia del Trabajo

10 de mayo Dia de la Madre

17 de junio Dia del Padre

15 de septiembre Dia de la Independencia Patria
2 de noviembre Dia de los Difuntos

22 de junio Unicamente para los empleados que tengan el cargo
funcional de profesores

43.2 A los anteriores se agregan los dias que se declaren como asueto Nacional por
Ley o Decreto Legislativo, en el que indique expresamente que los servidores
publicos gozaran del mismo.

43.3 Para el personal que labora en turnos rotativos los dias de asueto seran
compensados con otro dia de descanso (que no sea dia de asueto), es decir que
las horas que se le compensaran seran las horas laboradas en el dia de asueto
no por turno realizado; siempre y cuando el empleado o empleada se haya
encontrado laborando en la fecha indicada; sin embargo, no se compensara al
personal que el dia de asueto lo haya gozado como libre.

44.DE LOS PERMISOS O LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

44.1 Podra concederse permiso sin goce de sueldo siempre y cuando a criterio de la
Jefatura Inmediata, con ello no se perjudiquen los intereses de la Institucion y
estos sean legalizados por la Direccion Ejecutiva.

44.2 Podran otorgarse permisos o licencias sin goce de sueldo al personal que lo
solicite, hasta por un maximo de dos meses en el afio (60 dias
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independientemente de los meses que este lo solicite). Las licencias sin goce de
sueldo independientemente del tiempo solicitado seran autorizadas de manera
continua, es decir incluidos fines de semanas y dias feriados.

44.3 Lasy los empleados que tuvieren por lo menos un afio de laborar para el instituto,
se le podré conceder Licencia sin Goce de Sueldo, hasta por un afio continio
debiendo presentar la solicitud por lo menos con quince dias de anticipacion al
inicio del goce de la licencia. A efecto de garantizar la continuidad del servicio,
esta licencia no podra fraccionarse por periodos menores a tres meses y vencido
el plazo respectivo si el titular de la plaza no se presentare a sus labores, quedara
cesante en su cargo.

44.4 El personal que haga uso de las licencias mencionadas en el numeral 44.3, de
este manual, debera de trabajar un periodo igual al solicitado, para poder hacer
uso de una nueva Licencia sin Goce de Sueldo.

445 Las licencias sin goce de sueldo por motivo de enfermedad no podran exceder
de seis meses en el afio, sin embargo, si son mayores a este periodo, estas se
procesaran hasta que la resolucion del dictamen médico lo indique o hasta que
el empleado o empleada recupere la capacidad de trabajo.

44.6 Las solicitudes de permiso sin goce de sueldo por cualquier motivo deben ser
presentadas al menos con quince dias de anticipacion a la fecha en que daran
inicio, salvo en los casos que se trate de enfermedad, en los cuales estas deberan
presentarse a la brevedad posible y deben contener las respectivas firmas de
legalizacion.

45.DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS

45.1 Si el personal incurriere en falta de asistencia de manera injustificada, este sera
sancionado con descuento del doble del sueldo correspondiente al tiempo faltado.

45.2 En caso que el personal se retire durante la jornada laboral que le corresponda,
sin la debida autorizacion, sera sujeto a sanciones iguales que las expresadas en
el inciso anterior.

45.3 La falta de asistencia por causa injustificada por un periodo de ocho dias
consecutivos o por diez dias habiles no consecutivos durante un mismo mes, es
catalogada como ABANDONO DE TRABAJO; por lo que la Jefatura Inmediata
debera informar al Departamento de Administracion del Talento Humano, para
proceder a realizar los tramites correspondientes para este tipo de situaciones, y
gue estos sean los mas adecuados a los intereses de la Institucion.

46.DE LOS LICENCIA POR LACTANCIA MATERNA

46.1 Por motivo de Lactancia Materna, la empleada tendra derecho, a una interrupcién
del trabajo de hasta una hora diaria por el periodo de dos meses contados a partir
de finalizada la Licencia por Maternidad; a su pedido esta interrupcion se podra
fraccionar en dos pausas de treinta minutos cada una; conforme al parrafo
precedente serdn contadas como horas de trabajo y remuneradas como tales;
para tal efecto debera remitir el formulario AUTORIZACION DE LICENCIA POR
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LACTANCIA MATERNA al Departamento de Administracion del Talento Humano
la cual genera el respectivo acuerdo.

47.DE LA LICENCIA POR PATERNIDAD O SENTENCIA DE ADOPCION

47.1 El empleado que por motivo de Paternidad ya sea por nacimiento o adopcion,
tendra derecho a una licencia por paternidad de cinco dias habiles, dentro de los
primeros treinta dias de la fecha de nacimiento o de la fecha en que quede firme
la sentencia de adopcion respectiva. Para ello debera presentar la ficha médica
de nacimiento y/o certificacion de la partida de nacimiento o la certificacion de la
sentencia de adopcion. Los empleados podran solicitar los cinco dias habiles de
forma continua o distribuida. A los empleados que laboran por turno, con la
finalidad de garantizar la atencion brindada a las nifias, nifios y adolescentes
atendidos, se les autorizara los cinco dias habiles de forma distribuida, es decir
un dia por semana, para tal efecto debera remitir el formulario AUTORIZACION
DE LICENCIA POR PATERNIDAD O ADOPCION al Departamento de
Administracion del Talento Humano. De igual manera sera para la empleada que
compruebe su Maternidad por medio de sentencia de adopcion.

48.PERMISOS EN RAZON DE VIOLENCIA DE GENERO

48.1 El personal podra gozar de permiso especial para realizar diligencias, tramites
propios de un proceso judicial o por razones de imposibilidad fisica, psicolégica
derivadas de haber experimentado cualquier tipo de violencia.

48.2 Esta licencia debera ser remunerada siempre y cuando la victima de cualquier
tipo y modalidad de violencia presente una constancia extendida por la entidad
en la que realiz6 el tramite; asi como certificaciones que acrediten la atencion
especializada, extendidas por un organismo publico competente en materia de
violencia a la institucion como justificacién del permiso especial.

48.3 Los permisos solicitados por lo establecido en el numeral 48.1, deberan llevar los
comprobantes de dichas diligencias y ser presentados al Departamento de
Administracion del Talento Humano, debidamente autorizados por la jefatura
inmediata; a excepcion, de que la persona denunciada sea ésta, en cuyo caso se
debera presentar y tramitar directamente con la Jefatura inmediata superior.

48.4 Cuando la persona denunciada sea parte del personal del Instituto, para que surta
efecto este tipo de permiso debera existir un proceso ya iniciado en la Unidad de
Género del ISNA.

VIII. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Sin perjuicio de las penas a que sean acreedores de conformidad con las leyes, el
personal que no cumpla debidamente con sus obligaciones quedara sujeto a las
sanciones disciplinarias siguientes:

a) Amonestacion Oral privada con constancia escrita de esta: Las
personas seran sancionadas con amonestacion oral privada con
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constancia escrita, el personal que cometa cualquiera de las faltas leves
que el presente manual describe; y que no impliquen el incumplimiento de
los deberes expresados en el Art. 31 de la Ley del Servicio Civil.

b) Amonestacion escrita: La personas seran sancionadas con
amonestacion escrita, que en el periodo de un mes (30 dias) tenga una
sancion oral privada y que conste de manera escrita; de igual forma seran
sancionado el personal que cometa cualquiera de las faltas graves que el
presente manual describe.

c) Multa, que no podré exceder del diez por ciento del sueldo mensual
devengado, excepto en los casos expresamente determinados por la
ley: Esta se impondra a quienes no asistan a su trabajo o no asistieren al
mismo con puntualidad sin motivo justificado, en cuyo caso la cuantia de
la multa se regulard de conformidad con lo establecido en el Art. 99 de las
Disposiciones Generales de Presupuesto

d) Suspensiéon sin goce de sueldo: El personal ser4 sancionado con
suspension sin goce de sueldo cuando no cumplan con los deberes
indicados en el Art. 31 de la Ley del Servicio Civil, cuando la falta cometida
no amerite su destitucion o despido, excepto los comprendidos en el literal
a) del Articulo en mencion; de igual forma seran sancionados cuando se
cometa cualquiera de las faltas muy graves que el presente manual
describe.

e) Postergacion hasta por dos afios en el derecho a ascenso: Esta se
aplicard a las y los empleados que hubieren sido suspendidos por dos
veces en el término de un afio; y su duracion se determinard tomando en
cuenta la gravedad de las faltas que motivaron las suspensiones.

f) Rebaja de categoria dentro del mismo cargo: Esta se aplicara a las y
los empleados que hubieren sido suspendidos por dos veces en el término
de un afio; y su duracién se determinara tomando en cuenta la gravedad
de las faltas que motivaron las suspensiones.

g) Despido o Destitucion: El Despido o Destitucion, se realizard de acuerdo
a lo establecido en el nimero romano XIV del presente manual.

Seran causales de despido las siguientes:

e La vulneracion de cualquiera de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes que se encuentren establecidas en la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia.

e El incumplimiento reiterado o grave de los deberes comprendidos
en la letra b) del Art. 31 de la ley del Servicio Civil.

e Hacerse acreedor o acreedora a una tercera suspension en el
término del afo.

e Desempeiar empleos de caracter privado, no obstante habérsele
negado el permiso a que se refiere la letra e) del Art. 32 de la ley
del Servicio Civil.
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Falta notoria de idoneidad manifestada en el desempefio del cargo
0 empleo.

Por estar suspendido sin goce de sueldo por mas de tres meses, en
caso de que por autoridad competente se decrete contra la o el
empleado auto de detencion, por delito doloso que no admita
excarcelacion o por delito excarcelable mientras ella no se haga
efectiva.

Ser condenado a sentencia ejecutoriada.

Prevalecerse de sus cargos para hacer politica eleccionaria durante
los procesos electorales.

Dictar disposiciones que limiten el derecho que como ciudadano
tiene la o el empleado de afiliarse a partidos politicos autorizados
por la ley.

Declararse en huelga o abandonar el empleo o cargo.

Seran causales de destitucion las siguientes:

Lo establecido en el articulo 55 de la Ley de Proteccion Integral de
la Niflez vy la Adolescencia

Faltar gravemente a los deberes comprendidos en las letras c) a i)
del Art. 31 de la Ley del Servicio Civil.

Por infringir las prohibiciones contenidas en el Art. 32, excepto la
contenida en la letra e) del Art. 32 de la ley del Servicio Civil.

Ejecutar actos graves de inmoralidad en la oficina donde se trabaje
o fuera de ella cuando se encontrare en el ejercicio de sus
funciones.

Por ingerir bebidas embriagantes o usar drogas enervantes en el
lugar de trabajo o presentarse en el desempefio de su cargo o
empleo en estado de ebriedad o bajo la influencia de dichas drogas.

Causar maliciosamente daflos materiales en los edificios,
maquinas y demas equipos de la institucion o ejecutar actos que
pongan directamente en grave peligro al personal de la misma.

Ser condenado o condenada en sentencia ejecutoriada por delito
cometido en el ejercicio de sus funciones o que lleve consigo la
pena de destitucion.

Abandono del cargo o empleo, que se presumira cuando el
funcionario o funcionaria 0 empleado o empleada faltare por mas
de ocho dias consecutivos sin causa justificada al desempefio de
sus obligaciones.

Las faltas cometidas por un empleado o empleada se aplicaran con base en lo siguiente:
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b) Fomentar, permitir o comercializar productos y/o servicios dentro de las
instalaciones del Instituto y sus dependencias durante las horas de trabajo;

c) Por Interrumpir las labores de sus comparieros de trabajo distrayéndolos o
haciéndolos perder el tiempo en asuntos ajenos al trabajo;

d) Por presentarse a sus labores vistiendo indecorosamente;
e) La inasistencia a capacitaciones sin la justificacion correspondiente.

f) Trasladar o realizar cambio de cargo funcional a un empleado o empleada sin
haber cumplido con el debido proceso (aplica a Jefaturas).

g) Por retirarse de su puesto de trabajo antes de finalizar su jornada laboral para
esperar realizar marcaciones.

h) No portar el Carnet Institucional dentro del area de trabajo o en mision oficial.

i) Las deméas que de acuerdo al ordenamiento juridico en materia laboral sean
aplicables.

El personal que cometa alguna de estas faltas se hara merecedor de una amonestacion
oral privada dejando constancia por escrito.

FALTAS GRAVES

a) Por no acatar las indicaciones que reciba de su jefatura inmediata superior, en lo
relativo al desempefio de sus labores;

b) Por registrar la asistencia de otro empleado(a), y por alterar la exactitud del
control de asistencia para beneficio propio o de otros.

c) Por no tratar a los usuarios y publico en general con el debido respeto,
consideracion y diligencia, en las relaciones que sostuviera con aquellos por
razon de su cargo o empleo;

d) Practicar o promover desordenes (provocar, causar o participar en rifias o peleas,
entre otros) dentro de la institucion o sus dependencias;

e) Utilizar para beneficio propio o de terceros, el servicio personal de los
empleados(as) que laboran en el Instituto;

f) Permanecer en las instalaciones del Instituto en horas no laborales, en zonas que
no corresponden a su area de trabajo, sin previa autorizacion de la jefatura
autorizada para emitir estos permisos;

g) Hacer propaganda politica en el lugar de trabajo o durante el desempefio de sus
labores;

h) Hacer proselitismo religioso en el lugar de trabajo durante el desempefio de sus
labores;
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i) Hacer uso de equipo, materiales y Utiles administrados por el empleado o
empleada para fines personales, o para la realizacién de funciones ajenas a su
trabajo dentro del Instituto;

J) Realizar actos inseguros o desobedecer lo establecido en el Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional,

k) Uso de lenguaje ofensivo o soez en contra del personal o usuarios de la
Institucion;

I) No aplicar las medidas disciplinarias al personal que cometan acciones que
ameriten sancion y que se encuentre bajo su cargo;

m) Iniciar procesos disciplinarios de manera infundada o maliciosa;

n) No reportar al Departamento de Administracion del Talento Humano las medidas
administrativas correspondientes;

0) Por no conducirse con la debida correccién en las capacitaciones a las que fuere
convocado dentro y fuera de la Institucion; y

p) Las deméas que de acuerdo al ordenamiento juridico en materia laboral sean
aplicables.

El personal que cometa alguna de estas faltas se hara merecedor de una amonestacion
escrita.

FALTAS MUY GRAVES

a) Por incumplir con lo establecido en el Art. 31 de la Ley del Servicio Civil. Excepto
la letra a) del mismo.

b) Tenencia y portaciéon de armas de cualquier clase en el desempefio de las
labores, excepto cuando la clase de servicio asi lo requiera;

c) Utilizar vehiculos de la Institucidén para la realizacion de funciones ajenas al
trabajo;

d) Por ocasionar maliciosamente cualquier dafio en el patrimonio de la institucién;

e) Alterar recibos, registros, comprobantes, correspondencia, sellos, firmas o
cualquier otro documento del Instituto;

f)

g) Actos de violencia, grave indisciplina y agresion verbal o escrita en agravio de la
Institucidn, de sus representantes o de otros empleados(as);

h) Eliminar informacion documental o informatica substancial para los fines de esta
institucion;

i) Aceptar o solicitar dadivas, promesas o recompensas que le sean ofrecidas como
retribucion a los servicios prestados como funcionario y funcionaria o empleado
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y empleada; asi como realizar cualquier tipo de transaccion con los nifios, nifias
y adolescentes que atiende la institucion;

J) Agredir fisica, sexual, psicoldgica o verbalmente al personal de trabajo, usuarios,
nifos, nifas y adolescentes en cualquier dependencia de la Institucion;

k) Practicar, promover o permitir actos inmorales dentro o afuera de la Institucion,
mientras el empleado o empleada se encuentre en el desempefio de sus
funciones, o utilice algun distintivo del Instituto;

[) Comercializar entre los empleados(a)s los articulos proporcionados a los nifios,
nifias y adolescentes internos;

m) Acoso Sexual del empleado o empleada a otra persona que labore en el Instituto,
0 SUS usuarios;

n) No guardar la debida confidencialidad sobre informacion que por su naturaleza
asi lo requiera en los procesos de proteccién e insercion social seguidos por este
Instituto;

0) Incitar o ayudar a la fuga de nifios, nifias, adolescentes o jovenes
institucionalizados o en conflicto con la ley, sin perjuicio de la sancién penal
correspondiente;

p) Utilizar para beneficio propio o de terceros el uso indebido de fondos y valores
confiados bajo su custodia;

g) Todas aquellas acciones u omisiones por parte de los empleados(as), que vayan
en detrimento de la salud mental, fisica y sexual de los nifios, nifias, adolescentes
y jovenes, o pongan en peligro otros intereses de la Institucion;

r) La apropiacion frustrada o consumada de bienes, fondos o servicios de la
institucion, asi como la sustraccion o utilizacion de documentos, con el fin de
causar perjuicio a la misma;

s) Realizar cualquier tipo de transaccion con la nifiez y adolescencia, atendidas por
la Institucion;

t) Acoso laboral del empleado o empleada a otra persona que labore en el Instituto.

u) Las demas que de acuerdo al ordenamiento juridico en materia laboral sean
aplicables.

El personal que cometa alguna de estas faltas se hara merecedor de una Suspension

sin

Goce de Sueldo.

CONSIDERACIONES ESPECIALES AL PROCESO DISCIPLINARIO.

1. Para poder aplicar las sanciones de postergacion en el ascenso y rebaja de
categoria, seran suficiente las amonestaciones que se encuentren en el
expediente de la o0 el empleado.

2. La caducidad de aplicacion de las sanciones ante cualquiera de las faltas
disciplinarias descritas en el presente manual, prescribira en tres meses (90 dias)
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contados a partir del dia siguiente del hecho que las motivo.

X.  VIOLENCIA DE GENERO

Sin perjuicio de las penas a que sean acreedores de conformidad con las leyes, las y
los empleados que cometan las siguientes conductas, deberdn de sancionarse
administrativamente, por medio de la Comision del Servicio Civil, por ser consideradas
como faltas muy graves:

a) El personal que realice, las conductas tipificadas como violencia contra la mujer,
de conformidad a la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para
las Mujeres, se hara del conocimiento de la Comision del Servicio Civil, con la
peticion de que sea sancionado con una suspension sin goce de sueldo de uno
hasta treinta dias.

b) El personal que induzca, incite, promueva o colabore en la comision de conductas
de violencia contra las mujeres en el &mbito de trabajo, sera sancionado con
suspension sin goce de sueldo de uno hasta cinco dias; en el caso que sean las
Jefaturas quienes por acciébn u omision incurran en esta falta, se hara del
conocimiento de la Comisién del Servicio Civil, con la peticibn de que sea
sancionado con una suspension sin goce de sueldo de uno hasta treinta dias.

c) Realizar conductas u omisiones que conlleven a la revictimizacion tales como el
rechazo, indolencia, indiferencia, descalificacion, minimizacion de los hechos,
culpabilizacién, falta de credibilidad o retardos injustificados en la atencion,
adopcion de medidas de proteccién, investigacion y sancidén en los casos cuya
motivacion fuere la violencia contra la mujer, por parte de cualquier persona
trabajadora que se encuentre involucrada en el proceso administrativo
sancionador. En el caso que sean las Jefaturas quienes por accién u omision
incurran en esta falta, se hara del conocimiento de la Comision del Servicio Civil,
con la peticion de que sea sancionado con una suspension sin goce de sueldo de
uno hasta treinta dias.

d) No prestar la debida colaboracion a la jefatura inmediata,
Departamento Administracion de Talento Humano, Unidad de Género, Direccién
Ejecutiva o Comisién de Servicio Civil en los casos de violencia contra las
mujeres. Por falta de colaboracion se entendera la omision de los actos de
comunicacioén, la falta de respuesta de solicitudes expresas realizadas por las
unidades organizativas involucradas en los procesos de violencia, la dilatacién
indebida en la toma de decisiones y la reserva u ocultacién realizada
maliciosamente de informacion que sea parte integrante del proceso y que por su
naturaleza deba ser conocida por las unidades organizativas mencionadas. En el
caso que sean las Jefaturas quienes por accidon u omision incurran en esta falta,
se haréa del conocimiento de la Comision del Servicio Civil, con la peticion de que
sea sancionado con despido; y si es realizada por un empleado o empleada se
solicitara la sancién de suspension sin goce de sueldo de uno a treinta dias.

e) Cualquier accion u omision que sean constitutivas de acoso laboral y tengan por
objetivo o resultado el aislamiento, intimidacion o destruccion de las redes de
comunicacion de la persona que enfrenta los hechos, dafiar su reputacion,
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desacreditar el trabajo realizado, perturbar u obstaculizar el ejercicio de sus
labores o imponer cargas excesivas de trabajo, se hara del conocimiento de la
Comision del Servicio Civil, con la peticion de que sea sancionado con la
destitucion.

f) Por mantener relaciones sentimentales o realizar actos sexuales aun con el
supuesto consentimiento de la persona cuando se trate de nifias, nifios y
adolescentes que se encuentren en centros o programas ISNA, acogimiento o
centros de insercion social; asimismo, la falta se tendra como cometida cuando
luego del egreso de la nifia, nifio 0 adolescente se compruebe que se sostienen
relaciones del caracter antes mencionado por comprobarse que el inicio de la
relacion se dio en el ejercicio de sus funciones dentro del centro. Cuando se
compruebe que existe este tipo de relaciones, se hara del conocimiento de la
Comisién del Servicio Civil, con la peticién de que sea sancionado con destitucion
y se procederd a la suspension previa de la persona.

g) El acoso sexual que implique frases, tocamientos, seflas o cualquier otra
conducta inequivoca de naturaleza o contenido sexual, indeseada por quien la
recibe, que cause incomodidad, molestia, desagrado o grave afectacion a la salud
mental de la persona, se hara del conocimiento de la Comision del Servicio Civil,
con la peticibn de que sea sancionado con destitucion y se procedera a la
suspension previa de la persona.

Xl. MEDIDAS DE PROTECCION

Son aquellas medidas que se adoptaran en el transcurso del proceso, desde el inicio y
hasta la resolucién del mismo, tendientes a garantizar los derechos de las victimas; por
lo antes mencionado El Instituto debe garantizar que, en los casos de violencia contra
la mujer, las jefaturas o la autoridad competente, a peticion de parte o de oficio, adopten
de manera conjunta o separada las siguientes medidas de proteccion:

a) La reubicacion temporal o permanente, tanto de la parte denunciante como de la
persona denunciada a otras unidades organizativas del ISNA. Esta medida de
proteccion debera ser adoptada en conjunto con el Departamento Administracion
de Talento Humano.

b) Prohibir a la persona agresora de realizar acciones de hostigamiento,
intimidacion, amenaza o realizar otras formas de maltrato en contra de la victima
de violencia o a cualquier otra persona que preste 0 haya prestado colaboracion
a la victima.

c) Solicitar a la Comision del Servicio Civil, la suspension previa de conformidad al
articulo 58 de la Ley de Servicio Civil.

Xll.  MEDIDAS DE REPARACION

Una reparacion adecuada, efectiva y rapida tiene por finalidad promover la justicia,
remediando los agravios a los derechos humanos. La reparaciéon ha de ser proporcional
a la gravedad de las violaciones y al dafo sufrido. Comprende en el ambito institucional,
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los aspectos de restitucion, rehabilitacion, satisfaccién y medidas de no repeticion. En la
reparacion del dafio, y en observancia a lo dispuesto por el Art. 120 de la LEPINA, las
jefaturas o unidades organizativas del ISNA deberan adoptar de acuerdo a cada caso,
las siguientes medidas administrativas:

a) El retorno inmediato a su lugar de trabajo cuando se compruebe que la medida
de proteccion adoptada al inicio del procedimiento ya no es necesaria y los
derechos de las personas no se veran afectados.

b) La solicitud de asistencia psicolégica como medida de proteccion, dependiendo
de la gravedad de los hechos denunciados y del estado en que se encuentre la
denunciante.

c) Coordinar con el Departamento de Administracion del Talento Humano y la
Unidad de Género, el seguimiento a la atencibn médica o psicolégica que en
virtud del incidente de violencia o del proceso administrativo se haya iniciado. La
atencion psicologica una vez comenzada deberd continuar a pesar que los
hechos de violencia denunciados hayan sido desestimados y/o hasta que la
persona denunciante desista expresamente de la atencion.

d) Gestionar y garantizar por medio de la Unidad de Género, la adopcion de las
medidas de proteccion eficaces para conseguir que no continte la vulneracién de
derechos contra la persona denunciante y /o las demas personas que le brindaron
asistencia, apoyo o auxilio.

e) Una disculpa que incluya el reconocimiento de los hechos y la aceptacion de
responsabilidades. Esta medida de satisfaccibn se realizara con el
consentimiento de la victima y no supondra en ningin momento una modalidad
alterna de resolucion de conflictos o exoneracion de responsabilidad penal o
administrativa.

Xlll.  PROHIBICION DE LA MEDIACION O CONCILIACION

Se prohibe la mediacion y conciliacién en los casos instruidos por cualquiera de los tipos
de violencia contra la mujer reconocidos por el ordenamiento juridico salvadorefio.

XIV.  APLICACION DE AMONESTACIONES VERBALES ESCRITAS,
AMONESTACIONES ESCRITAS, SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO, Y
DESTITUCION O DESPIDO.

a) Casos de Amonestacion Oral privada con constacia escrita.

i. Si el personal comete una falta disciplinaria, comprendida en el apartado de
FALTAS LEVES del Manual de Administracion del Talento Humano, se hara
acreedor(a) de una amonestacién Oral privada con constancia escrita.

ii. Seraobligacién de la Jefatura inmediata, la verificacion de la falta disciplinaria por
la que el personal esta siendo sancionado.
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iii. La Jefatura Inmediata, después de verificada la falta disciplinaria, se reunira con
la o el empleado en privado, en donde le dard a conocer la sancion que se le
impondra por la falta disciplinaria cometida, haciéndole las observaciones del
caso Yy previniéndole de las consecuencias legales de reincidir con dicha falta;
posteriormente levantard un acta con base al MODELO DE ACTA DE
AMONESTACION ORAL PRIVADA, misma que debera ser firmada por la o el
empleado amonestado, con la finalidad de que quede constancia de la medida
aplicada, la cual sera remitida al Departamento de Administracion del Talento
Humano, para ser anexada al expediente del empleado o empleada, en un
periodo no mayor de tres dias habiles después de impuesta la sancion
disciplinaria.

iv. En los casos de que el personal sancionado no pudiese firmar, ya sea por
adolecer de alguna discapacidad fisica o por no saber, el Acta de Amonestacion
Oral Privada sera firmada por una persona testigo, quien ademas dara fe que se
siguié con el procedimiento antes mencionado, debiendo la Jefatura inmediata
remitirla sin dilacion alguna al Departamento de Administracion de Talento
Humano. Asimismo, se procedera cuando a persona sancionada se niegue a
firmar el acta.

b) Amonestacion Escrita

i. Si el personal comete una falta disciplinaria, comprendida en el apartado de
FALTAS GRAVES del Manual de Administracion del Talento Humano, se hara
acreedor(a) de una amonestacion escrita. Serd obligaciéon de la jefatura
inmediata, la verificacion de la falta disciplinaria por la que el personal esta siendo
sancionado.

ii. La Jefatura Inmediata, después de verificada la falta disciplinaria, se reunira con
la o el empleado en privado, en donde le dara a conocer la sancién que se le
impondra por la falta disciplinaria cometida, haciéndole las observaciones del
caso y previniéndole de las consecuencias legales de reincidir con dicha falta;
posteriormente levantara un acta con base al MODELO DE ACTA DE
AMONESTACION ESCRITA, misma que deberé ser firmada por la 0 el empleado
amonestado, con la finalidad de que quede constancia de la medida aplicada, la
cual sera remitida al Departamento de Administracién del Talento Humano, para
ser anexada al expediente del empleado o empleada, en un periodo no mayor de
tres dias habiles después de impuesta la sancion disciplinaria.

iii. En los casos de que el personal sancionado no pudiese firmar, ya sea por
adolecer de alguna discapacidad fisica o por no saber, el Acta de Amonestacion
Escrita sera firmada por una persona testigo, quien ademas dara fe que se siguio
con el procedimiento antes mencionado, debiendo la Jefatura inmediata remitirla
sin dilacién alguna al Departamento de Administracion de Talento Humano.
Asimismo, se procedera cuando a persona sancionada se niegue a firmar el acta.

c) Suspension sin Goce de Sueldo de hasta cinco dias
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i.  Siel personal comete una falta disciplinaria, comprendida en el apartado de faltas
Muy Graves tipificadas en el Manual de Administracion del Talento Humano o
gue no cumpla con los deberes indicados en el Art. 31 de la Ley del Servicio Civil,
se hara acreedor(a) de una Suspension Sin Goce de Sueldo de 1 a 5 dias.

ii. Serala o el Director Ejecutivo la Unica persona que podréa suspender de uno a
cinco dias al personal que cometa una falta considerada muy grave. La jefatura
inmediata solicitara por medio del informe correspondiente, anexando a este toda
la documentacién de respaldo pertinente, al Depto. de Administracion del Talento
Humano, la suspension sin goce de sueldo por el tiempo que considere prudente
hasta un maximo de cinco dias, para que este la remita a la Direccion Ejecutiva.

iii. La Jefatura inmediata sera responsable de informar y remitir en un periodo de
tres dias habiles, los cuales seran contados a partir del dia siguiente a aquel que
hubiera tenido conocimiento de la falta.

iv. Para los casos de suspension sin goce de sueldo por mas de cinco dias se
procedera conforme a lo dispuesto en el proceso para los casos de despido o
destitucion.

d) Despido o destitucion

i. Procedera Despido o Destitucion toda vez que el empleado o empleada incurra
en cualquiera de las causales de despido reguladas en el Titulo VIII
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO literal d) del respectivo Manual de
Administracion del Talento Humano, y delimitadas en los Arts. 53 y 54 de la Ley
del Servicio Civil.

ii. La Jefatura inmediata del empleado o empleada infractora sera responsable de
informar y remitir en un periodo de tres dias habiles al Departamento de
Administracion del Talento Humano, los cuales seran contados a partir del dia
siguiente a aquel que hubiera tenido conocimiento de la causal de despido o
destitucion.

ii. El expediente que sera remitido por la Jefatura inmediata al Departamento de
Administracion del Talento Humano sera conformado por el informe y toda la
documentacion de respaldo que se estime pertinente que pueda ser utilizada
durante el proceso sancionatorio como prueba para imponer dicha sancién
disciplinaria.

iv.  Encontrandose el expediente en el Departamento de Administracion del Talento
Humano, debera éste analizar, y remitirla sin dilacion alguna a la persona Titular
de la Institucion, no debiendo exceder de diez dias hébiles, contados a partir del
dia siguiente de recibido el informe, consignando su recomendacion de
despedirlo(a) o destituirlo(a), expresando las razones legales que tuviere para
ello, los hechos en que la funda y proponiendo la prueba de éstos.

v. Habiendo recibido la persona Titular de la Institucién dicho expediente tendra un
plazo de un dia habil contado a partir del dia siguiente al que lo recibié para
remitirlo a la Unidad de Asesoria Legal; debiendo ésta dltima presentarlo a la
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Comision del Servicio Civil en un plazo que no podra exceder de tres dias habiles
contados a partir del dia siguiente que lo recibid, siendo los miembros que lo
integran los responsables de emitir la resolucion de dicho proceso.
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ABANDONO DE TRABAJO

Accion que comete el empleado al dejar de concurrir sin causa justificada al desempefio
de sus labores por un periodo de ocho dias consecutivos o por diez dias habiles no
consecutivos durante un mismo mes, lo que puede dar lugar al despido del trabajador
sin indemnizacion.

ACCIDENTE DE TRABAJO

Toda accion organica, perturbacion funcional o muerte que el trabajador sufra a causa,
con ocasién o por motivo de trabajo, ya sea por la accion repentina o violenta de causa
exterior o del esfuerzo realizado.

ACTA DE DEFUNCION

Documento emanado por autoridad publica (Registro del Estado Familiar de la Alcaldia
Municipal) con el objeto de dejar constancia del fallecimiento de una persona.

ACOSO LABORAL: Es la accion de hostilidad fisica o psicologica que de forma
sistematica y recurrente se ejerce sobre una persona en el lugar de trabajo, con la
finalidad de aislar, intimidar o destruir las redes de comunicacion de la persona que
enfrenta estos hechos, dafar su reputacion, desacreditar el trabajo realizado o perturbar
u obstaculizar el ejercicio de sus labores.

ACOSO LABORAL CONTRA LA MUJER: Es la accion de hostilidad fisica o
psicoldgica, que de forma sistematica y recurrente, se ejerce sobre una mujer por el
hecho de ser mujer en el lugar de trabajo, con la finalidad de aislar, intimidar o destruir
las redes de comunicacién de la persona que enfrenta estos hechos, dafiar su
reputacion, desacreditar el trabajo realizado o perturbar u obstaculizar el ejercicio de sus
labores

ACOSO SEXUAL.: Es la conducta sexual indeseada por quien la recibe, que implique
frases, tocamiento, sefias u otra conducta inequivoca de naturaleza o contenido sexual.

AMONESTACION

La accion disciplinaria, que se aplica para advertir o prevenir por via de correcciéon
disciplinaria, al empleado que comete una falta, de acuerdo a las tipificaciones
establecidas por la Institucion.
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AMONESTACION ESCRITA

Llamada de atencién aplicada por el superior del empleado o empleada cuando comete
una falta que lo amerita, emitiendo un documento escrito que explica el motivo de tal
accion.

ASISTENCIA

Accién por medio de la cual el empleado se presenta al lugar de trabajo para prestar sus
servicios durante la jornada laboral establecida.

ASOCIACIONES COOPERATIVAS: son grupos de personas cuyo objetivo es realizar
en comun actividades de ahorro, crédito, consumo, produccion o venta, obteniendo un
determinado beneficio como consecuencia de la eliminacion de intermediarios y
detallistas. Las cooperativas no persiguen fines de lucro sino de distribucion de ventajas
entre sus socios, y sus funciones no son solamente econémicas sino también sociales.
La Ley General de Asociaciones Cooperativas regula lo concerniente a esta materia. El
Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo es la institucion del Estado encargada de
promover el cooperativismo en El Salvador.

AUTORIZACION DE MISION OFICIAL

Formulario disefiado para que el empleado o empleada justifique la realizacion de
actividades propias de su trabajo fuera de la Institucién o centro de trabajo, el cual es
firmado de autorizado por el jefe (a) inmediato del empleado.

BANCOS

Es una empresa financiera que se encarga de captar recursos en la forma de depdsitos,
y prestar dinero, asi como la prestacion de servicios financieros.

BRIGADAS DE EMERGENCIA

Grupos de personas organizadas y capacitadas para emergencias, mismos que seran
responsables de combatirlas de manera preventiva o ante eventualidades de alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre, dentro de una empresa, industria o establecimiento y
cuya funcion esta orientada a salvaguardar a las personas, sus bienes y el entorno de
los mismos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Servicios_financieros
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CAMBIO DE HORARIO

Alternativa de cumplir con sus funciones en turno de trabajo diferente al que tiene
asignado el empleado o empleada, de manera eventual, siempre y cuando este sea
autorizado por el Jefe (a) inmediato y que no afecte el servicio que se presta a la nifiez
y adolescencia.
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CARNE DE IDENTIFICACION

Documento personal e intransferible que la Institucion provee al empleado y que
contiene fotografia, nombre, apellido, cargo, ubicacion, nimero de registro, Numero de
Documento Unico de Identidad, firma y sello de la autoridad competente de la Institucion.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Grupo de empleadores o sus representantes, trabajadores y trabajadoras o sus
representantes, encargados de participar en la capacitacion, evaluacion, supervision,
promocion, difusion y asesoria para la prevencion de riesgos ocupacionales.

COMPETENCIAS

Conjunto de conocimientos tedricos, habilidades, destrezas y actitudes que son
aplicados por el empleado en el desempeiio de sus funciones en correspondencia con
el principio de idoneidad demostrada y los requerimientos técnicos, productivos y de
servicios; asi como la calidad que se le exigen para el adecuado desenvolvimiento de
sus funciones.

CONFLICTO DE INTERESES

Cuando en el ejercicio de las labores dentro de una instituciébn, sobreviene una
contraposicion entre el interés propio e institucional.

CONSTANCIA DE NOTAS

Documento extendido por el centro educativo en el cual realiza estudios universitarios
el empleado o empleada, mediante el cual certifica el promedio obtenido por este en
cada una de las asignaturas cursadas durante el ciclo lectivo.

CONTINUIDAD DEL SERVICIO

Se refiere al servicio de atencion a la nifiez y adolescencia que el Instituto brinda, sin
interrupcion de ningun tipo.
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CONTROL DE ASISTENCIA

Sistema manual o automatizado establecido por el Instituto para registrar la presencia
de los empleados en el lugar de trabajo, durante la jornada laboral establecida.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
e

CONTRATACION

Es la etapa final del proceso de seleccion de personal, en la cual se legaliza la
aceptacion del candidato como empleado o empleada de la Institucién, a través de un
acuerdo de nombramiento o contrato.

COSTO DE REPOSICION

Valor monetario que el empleado o empleada cancela para que le sea extendido nuevo
Carné de Identificacion por pérdida o extravio.

COMPANIAS ASEGURADAS

Es la empresa especializada en el Seguro, cuya actividad econdémica consiste en
producir el servicio de seguridad, cubriendo determinados riesgos econémicos (riesgos
asegurables) a las unidades econdmicas de produccién y consumo.

DESCUENTO

Accion y efecto de rebajar una cantidad determinada de dinero, del salario basico
mensual del empleado.

DETERIORO DE CARNE

Dafio o averia que sufre el carné de identificacién del empleado, debido al constante
uso y portacion del mismo, ocasionando distorsion o pérdida de visibilidad total o parcial
en fotografia o datos que este contiene.

DIA HABIL

Es el dia en el cual deben desempefiarse regularmente las funciones laborales, ya sea
en horario administrativo o de turno.

DOCUMENTACION DE RESPALDO

Toda documentacién que se anexa a los formularios de solicitud de permiso o licencia
para justificar inasistencias, tales como certificaciones meédicas, actas de defuncion,
entre otros, deben coincidir con las fechas y horas en que se hace uso de los mismos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Seguro
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_%28sociolog%C3%ADa%29
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DUELO

Estado de dolor y afliccion del empleado o empleada por la muerte de su padre, madre,
conyuge e hijos.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
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ENFERMEDAD DE PARIENTES

Aquellos casos en los cuales el padre, madre, hijos o conyuge del empleado o
empleada, se encuentran padeciendo de enfermedad, que requiera la presencia del
empleado al lado del paciente y por ende, de la ausencia de este al trabajo.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Equipo, implemento o accesorio adecuado a las necesidades personales destinado a
ser llevado o sujetado por el trabajador o trabajadora, para que le proteja de uno o varios
riesgos que puedan amenazar su seguridad y salud, en ocasion del desempefio de sus
labores.

ERGONOMIA

Conjunto de técnicas encargadas de adaptar el trabajo a la persona, mediante el anélisis
de puestos, tareas, funciones y agentes de riesgo psico-socio-laboral que pueden influir
en la productividad del trabajador y trabajadora, y que se pueden adecuar a las
condiciones de mujeres y hombres.

EXPEDIENTE

Conjunto de documentos personales extendidos a nombre del empleado o empleada,
contenidos en una carpeta identificada con el nombre del mismo y que es resguardado
en el Departamento de Administracion del Talento Humano mientras se encuentre
prestando servicio en la Institucion.

EXTRAVIO DE CARNET

Cuando el empleado se percata de que el carné de identificacion se ha perdido por
cualquier motivo y estd completamente seguro de que este no puede ser recuperado,
por lo tanto, debe reponerse.

EVENTOS DE CAPACITACION

El empleado o empleada debe asistir a seminarios, conferencias, talleres,
capacitaciones, convocados por el Departamento de Administracion del Talento
Humano o directamente por la Jefatura de Unidad o Subdireccion y que estas sean
realizadas fuera de la Institucién o centro de trabajo a nivel nacional o fuera del pais.
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FALTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
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Accion por la cual el empleado o empleada no marca la entrada o salida de su trabajo o
ambos, lo que implica que el sistema no registrara dicha informacion.

GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Conjunto de actividades o medidas organizativas adoptadas por el empleador o
empleadora en todas las fases de la actividad de la institucién con el fin de evitar o
disminuir los riesgos derivados del trabajo.

HORARIO DE TRABAJO

Sefialamiento concreto de hora de entrada y hora de salida dentro de cada dia de la
jornada laboral del empleado.

INCAPACIDAD

Disminucion o pérdida de capacidad del empleado o empleada para realizar el trabajo,
certificada por médico del Seguro Social o particular.

INSTITUCIONES DE CREDITO

Empresa cuya actividad consiste en recibir del publico depésitos u otros fondos
reembolsables y en conceder créditos por cuenta propia.

ORIENTACION ORGANIZACIONAL

Es una actividad realizada por el Departamento de Administracion del Talento Humano,
con la finalidad de familiarizar a los/las nuevos/as empleados/as con la Institucion como
un todo vy facilitar la transicién externa-interna, la cual puede incluir historia, filosofia,
procedimientos, reglas, politicas y beneficios para el personal, horarios de trabajo,
procedimientos de pago, requerimientos de tiempo extra y beneficios, entre otros.

ORIENTACION AL PUESTO DE TRABAJO

Es la orientacion proporcionada por la jefatura inmediata del puesto 0 quien éste
designe, al/la empleado/a interno o externo, con la finalidad de familiarizarlo con las
metas de la unidad de trabajo, funciones, responsabilidades especificas, presentacion
del equipo de trabajo, ubicacion con lugares a frecuentar (unidades organizativas con
las que tendra relacion de trabajo, bafios, comedor y otros).
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JEFATURA SUPERIOR

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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Es la denominacién dada a un puesto de confianza ocupado por personal que es
nombrado por junta directiva.

JEFATURA INMEDIATA

Persona que ejerce autoridad y supervision directa sobre el trabajo del empleado en una
Institucion.

JORNADA LABORAL

Duracion del periodo de tiempo que el empleado o empleada tiene establecido para
realizar las funciones del puesto de trabajo.

LICENCIA

Documentos administrativos que respalden cualquier diligencia, enfermedad o
enfermedad de parientes, de cuatro dias en adelante, la cual generaran el respectivo
acuerdo, paternidad y lactancia.

LUGAR DE TRABAJO

Los sitios o espacios fisicos donde los trabajadores y trabajadoras permanecen y
desarrollan sus labores.

MARCACION DE ASISTENCIA

Accion por la cual el empleado o empleada marca la hora de entrada y la hora de salida
de su jornada laboral o turno de trabajo asignado, a través del sistema de registro de
asistencia establecido en el lugar donde se encuentre destacado.

MEDICO PARTICULAR

Persona que ejerce la medicina y que brinda el servicio al empleado o empleada en
clinica o Institucion de servicios médicos privados.

MEDICINA DEL TRABAJO

Especialidad médica que se dedica al estudio de las enfermedades y los accidentes que
se producen por causa o a consecuencia de la actividad laboral, asi como las medidas
de prevencion que deben ser adoptadas para evitarlas o aminorar sus consecuencias.
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MINUTOS DE TOLERANCIA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
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Periodo de tiempo que la Institucion concede al empleado o empleada para que pueda
presentarse a sus labores después de la hora de entrada establecida en su horario de
trabajo, sin aplicar descuento.

MISION OFICIAL

Se entiende por Misién Oficial las actividades que el empleado o empleada realice fuera
de la Institucién o centro de trabajo, en cumplimiento de sus funciones o que le fueren
asignadas por sus superiores, siempre y cuando tengan relacion con el trabajo para el
cual fue contratado; para efecto de esta normativa se reconocerdn como misiones
oficiales las siguientes:

a. TRABAJO DE CAMPO

Ausencia del empleado de la institucion para realizar actividades técnicas propias
del area de trabajo y en las que se hace necesaria su presencia ya sea en
diferentes centros del instituto, comunidades, organismos gubernamentales y no
gubernamentales, empresas privadas, municipalidades y hogares de poblacion
atendida en calidad de visitas domiciliarias.

b. EVENTOS DE CAPACITACION

El empleado o empleada debe asistir a seminarios, conferencias, talleres,
capacitaciones, convocados por el Departamento de Administracion del Talento
Humano o directamente por la jefatura de Unidad o Division y que estas sean
realizadas fuera de la instituciébn o centro de trabajo a nivel nacional o fuera del
pais.

OLVIDO INVOLUNTARIO DE CARNE

Se refiere al acto en el cual el empleado involuntariamente olvida su carné de
identificacion de forma eventual, por lo tanto, no puede marcar ni la hora de entrada ni
la hora de salida de determinada fecha.

OLVIDO DE MARCACION

El empleado o empleada porta su carné de identificacion pero por cualquier causa se le
olvida registrar su asistencia “eventualmente”, ya sea hora de entrada, hora de salida
del trabajo o ambas.

PERMISOS

Documentos administrativos que respalden cualquier diligencia, enfermedad o
enfermedad de parientes, de uno a cinco dias de caracter personal, hasta tres por
enfermedad, enfermedad de pariente y estudio.
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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PERMISOS AUTORIZADOS

Permiso personal, por enfermedad, por enfermedad de parientes, por duelo, y otros, que
el empleado solicita y que es avalado por el Jefe (a) inmediato.

PERMISOS PARA ESTUDIO

Permiso con goce de sueldo para determinados dias y horas, que el empleado solicita
Unica y exclusivamente para realizar estudios universitarios, cuando los horarios de las
asignaturas a cursar coinciden con su jornada laboral.

PERMISOS PERSONALES

La Institucién concede al empleado permiso con goce de sueldo para realizar diligencias
y tramites de caracter personal, los que no exceden por ningn motivo de cinco dias en
el afno.

PERMISOS POR ENFERMEDAD

Licencias con goce de sueldo a los que tiene derecho el empleado, cuando adolezca de
alguna enfermedad comun, ocupacional o por accidente de trabajo.

PERMISO POR MATERNIDAD

Licencia de 90 dias que la institucion concede a la empleada por motivo de incapacidad
por motivo de alumbramiento.

PERITOS EN SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Persona especializada y capacitada en la identificacion y prevencién de riesgos
laborales en los lugares de trabajo, tanto a nivel de seguridad como de higiene
ocupacional.

PLANILLA

Nomina mensual emitida por el Departamento de Administracion del Talento Humano,
con el detalle de salarios, descuentos y cotizaciones que se aplica a los empleados de
la Institucion.
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PLANILLA COMPLEMENTARIA:

Planilla de Salario que se elabora después de la Normal Mensual, ya sea porque se
incorpore personal que estuvo con licencia sin goce de sueldo o por ingreso de personal
nuevo a la Institucion.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
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PLANILLA NORMAL:

Es un documento que expone informacion periédica mensual en valores monetarios
relativa al conjunto de remuneraciones, aportes, patronales, descuentos laborales y
otros beneficios que perciben los dependientes de una empresa.

PLAN DE EMERGENCIA

Conjunto de medidas destinadas a hacer frente a situaciones de riesgo, que pongan en
peligro la salud o la integridad de los trabajadores y trabajadoras, minimizando los
efectos que sobre ellos y enseres se pudieran derivar.

POLITICAS

Las politicas son guias de accion que se establecen de forma verbal, escrita o implicita,
flexibles, que dan lugar a la interpretacion y que fijan los limites y direccion general en
la cual se desenvuelve la accion administrativa.

PUNTUALIDAD

Accion por medio de la cual un empleado o empleada se presenta a laborar a la instancia
organizativa o lugar donde se le haya destinado para realizar el trabajo de manera
exacta o antes del horario establecido.

RECESO

Suspension temporal de la jornada laboral, a que tiene derecho el empleado o empleada
durante el dia para tomar sus alimentos.

RECLUTAMIENTO

Técnica que permite determinar las fuentes y los medios adecuados para localizar,
identificar y atraer candidatos idoneos oportunamente y en suficiente nimero para cubrir
puestos vacantes.
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REGISTRO DE ASISTENCIA

Accion por la cual el empleado o empleada marca la hora de entrada y de salida de la
jornada laboral o turno de trabajo asignado, a través del sistema de registro de asistencia
establecido en el lugar donde se encuentre destacado.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
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RETIRO DE MATERIA

Tramite administrativo que realiza el empleado o empleada que ha solicitado permiso
para estudio, cuando decide no seguir cursando una materia inscrita durante el ciclo
lectivo, debiendo presentar el documento respectivo en el Departamento de
Administracion del Talento Humano.

RIESGO GRAVE E INMINENTE

Aquel que resulte probable en un futuro inmediato y que pueda suponer un dafo grave
para la salud de los trabajadores y trabajadoras.

RIESGO PSICOSOCIAL

Aquellos aspectos de la concepcion, organizacion y gestion del trabajo asi como de su
contexto social y ambiental que tienen la potencialidad de causar dafios, sociales o
psicolégicos en los trabajadores, tales como el manejo de las relaciones obrero-
patronales, el acoso sexual, la violencia contra las mujeres, la dificultad para
compatibilizar el trabajo con las responsabilidades familiares, y toda forma de
discriminacion en sentido negativo.

RUIDO

Sonido no deseado, capaz de causar molestias o disminuir la capacidad auditiva de las
personas, superando los niveles permisibles.

RELACIONES DE PODER

Son las caracterizadas por la asimetria, el dominio y el control de una o varias personas
sobre otra u otras.

RELACIONES DE CONFIANZA

Son las que se basan en los supuestos de lealtad, credibilidad, honestidad y seguridad
gue se establecen entre dos 0 mas personas
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SALARIO

Es la retribucion en dinero que el Instituto esta obligado a pagar al empleado por los
servicios profesionales que este le presta, independientemente cual sea el
nombramiento (Ley de Salario o Contrato).

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
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SALIDA TEMPRANA

El sistema reconoce como SALIDA TEMPRANA, la accién por medio de la cual el
empleado marca la salida en el reloj marcador o en el libro de control de asistencia,
antes de la hora establecida en el horario de trabajo, independientemente si la jornada
laboral es administrativa o turno rotativo.

SALUD OCUPACIONAL

Todas las acciones que tienen como objetivo promover y mantener el mayor grado
posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las profesiones
y ocupaciones; prevenir todo dafio a la salud de estos por las condiciones de su trabajo;
protegerlos en su trabajo contra los riesgos resultantes de la presencia de agentes
perjudiciales a su salud; asi como colocarlos y mantenerlos en un puesto de trabajo
adecuado a sus aptitudes fisioldgicas y psicoldgicas.

SANCION

Acto por el cual el superior del empleado impone una pena o castigo que la ley prevé, a
aquel que incurra en una falta contra la disciplina en el trabajo.

SELECCION

Conjunto de actividades que se realizan para depurar, a través de técnicas apropiadas
y de manera objetiva, cual de entre varias personas es la mas idonea, dadas sus
capacidades para realizar con éxito un determinado puesto o trabajo.

SEGURIDAD OCUPACIONAL

Conjunto de medidas o acciones para identificar los riesgos de sufrir accidentes a que
se encuentran expuestos los trabajadores con el fin de prevenirlos y eliminarlos.

SISTEMA DE INFORMACION DE TALENTO HUMANO

Método de registro sistematico compuesto por varios subsistemas que tiene por objeto
registrar toda la informacién relacionada con las acciones de personal y que permite
obtener datos concretos para la toma de decisiones.
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SOLICITUD DE PERMISO

Formulario que el empleado debe presentar debidamente completado para solicitar al
Jefe (a) inmediato permiso personal, por enfermedad u otro motivo que le imposibilite
asistir a las labores, el cual posteriormente es entregado al Departamento de
Administracion del Talento Humano para su procesamiento.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

—————
e

SUBSIDIO

Cantidad monetaria correspondiente al salario total o parcial del empleado que el Seguro
Social o la Institucion cubre debido a incapacidad de este para desempefiar sus labores
y que esta tipificada como una prestacion social.

SUCESO PELIGROSO

Acontecimiento no deseado que bajo circunstancias diferentes pudo haber resultado en
lesion, enfermedad o dafio a la salud o a la propiedad.

TIEMPO DE REPOSICION

Periodo de tiempo que el empleado labora fuera de su jornada de trabajo, para
compensar el tiempo que le ha sido autorizado como permiso para realizar estudios
universitarios y que complementa las horas laborables que debe cumplir.

TRASLADOS

El traslado es cambiar o remover a un empleado o empleada de una instancia
organizativa a otra y el cambio de cargo funcional es remover a un empleado o empleada
de un puesto a otro.

TRABAJO DE CAMPO

Lugar al que debe trasladarse un empleado o empleada para realizar actividades
técnicas propias del area de trabajo en la que se encuentra destacado y que se hace
necesaria su presencia; estos pueden ser: instancias organizativas del Instituto,
comunidades, instituciones gubernamentales y no gubernamentales, empresas
privadas, municipalidades y hogares de la poblacion atendida en calidad de visitas
domiciliarias.

TURNO ROTATIVO

Horario de trabajo diferente del administrativo y que puede variar segun lo estime
conveniente el Jefe (a) inmediato; este puede ser matutino, vespertino o nocturno; los
cuales generalmente son asignados a personal que labora en areas sustantivas o
unidades de apoyo.
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VIOLENCIA ECONOMICA

Es toda accion u omision de la persona agresora, que afecta la supervivencia econémica
de la mujer, la cual se manifiesta a través de actos encaminados a limitar, controlar o
impedir el ingreso de sus percepciones econémicas.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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VIOLENCIA FEMINICIDA

Es la forma extrema de violencia de género contra las mujeres, producto de la violacion
de sus derechos humanos, en los ambitos publico y privado, conformada por el conjunto
de conductas misoginas que conllevan a la impunidad social o del Estado, pudiendo
culminar en feminicidio y en otras formas de muerte violenta de mujeres.

VIOLENCIA FISICA

Es toda conducta que directa o indirectamente, esta dirigida a ocasionar dafio o
sufrimiento fisico contra la mujer, con resultado o riesgo de producir lesion fisica o dafio,
ejercida por quien sea o haya sido su conyuge o por quien esté o haya estado ligado a
ella por analoga relacion de afectividad, aun sin convivencia. Asimismo, tendran la
consideracion de actos de violencia fisica contra la mujer, los ejercidos por la persona
agresora en su entorno familiar, social o laboral.

VIOLENCIA PSICOLOGICA Y EMOCIONAL

Es toda conducta directa o indirecta que ocasione dafio emocional, disminuya el
autoestima, perjudique o perturbe el sano desarrollo de la mujer; ya sea que esta
conducta sea verbal o no verbal, que produzca en la mujer desvalorizacién o sufrimiento,
mediante amenazas, exigencia de obediencia o sumisién, coercion, culpabilizacion o
limitaciones de su ambito de libertad, y cualquier alteracién en su salud que se
desencadene en la distorsion del concepto de si misma, del valor como persona, de la
vision del mundo o de las propias capacidades afectivas, ejercidas en cualquier tipo de
relacion.

VIOLENCIA PATRIMONIAL

Son las acciones, omisiones o conductas que afectan la libre disposicidén del patrimonio
de la mujer; incluyéndose los dafios a los bienes comunes o propios mediante la
transformacién, sustraccidén, destruccion, distraccion, dafio, pérdida, limitacion,
retencion de objetos, documentos personales, bienes, valores y derechos patrimoniales.
En consecuencia, seran nulos los actos de alzamiento, simulaciéon de enajenacion de
los bienes muebles o inmuebles; cualquiera que sea el régimen patrimonial del
matrimonio, incluyéndose el de la unién no matrimonial.

VIOLENCIA SEXUAL

Es toda conducta que amenace o vulnere el derecho de la mujer a decidir
voluntariamente su vida sexual, comprendida en ésta no sélo el acto sexual sino toda
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EL SALVADOR
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forma de contacto o acceso sexual, genital o no genital, con independencia de que la
persona agresora guarde o no relacion conyugal, de pareja, social, laboral, afectiva o de
parentesco con la mujer victima.

VIOLENCIA SIMBOLICA

Son mensajes, valores, iconos 0 signos que transmiten y reproducen relaciones de
dominacion, desigualdad y discriminacion en las relaciones sociales que se establecen
entre las personas y naturalizan la subordinacion de la mujer en la sociedad.

VIOLENCIA COMUNITARIA

Toda accion u omision abusiva que a partir de actos individuales o colectivos
transgreden los derechos fundamentales de la mujer y propician su denigracion,
discriminacion, marginacion o exclusion.

VIOLENCIA INSTITUCIONAL

Es toda accién u omisién abusiva de cualquier servidor publico, que discrimine o tenga
como fin dilatar, obstaculizar o impedir el goce y disfrute de los derechos y libertades
fundamentales de las mujeres; asi como, la que pretenda obstaculizar u obstaculice el
acceso de las mujeres al disfrute de politicas publicas destinadas a prevenir, atender,
investigar, sancionar y erradicar las manifestaciones, tipos y modalidades de violencia
conceptualizadas en esta ley.

VIOLENCIA LABORAL

Son acciones u omisiones contra las mujeres, ejercidas en forma repetida y que se
mantiene en el tiempo en los centros de trabajo publicos o privados, que constituyan
agresiones fisicas o psicoldgicas atentatorias a su integridad, dignidad personal y
profesional, que obstaculicen su acceso al empleo, ascenso o estabilidad en el mismo,
0 que quebranten el derecho a igual salario por igual trabajo.

REVICTIMIZACION ACCION DE REVICTIMIZAR.

Revictimizar: Son acciones gue tienen como propdsito o resultado causar sufrimiento a
las victimas directas o indirectas de los hechos de violencia, mediante acciones u
omisiones tales como: rechazo, indolencia, indiferencia, descalificaciébn, minimizacion
de hechos, retardo injustificado en los procesos, falta de credibilidad, culpabilizacion,
desproteccion, negacion y falta injustificada de asistencia efectiva.

VIOLENCIA SIMBOLICA

Es la constituida por mensajes, valores, iconos o signos que transmiten y reproducen
relaciones de dominacion, desigualdad y discriminacién en las relaciones sociales que
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se establecen entre las personas y naturalizan la subordinacion de la mujer en la
sociedad.

VICTIMA DIRECTA

Se refiere a toda mujer a quien se le vulnere el derecho a vivir libre de violencia,
independientemente de que se denuncie, individualice, aprehenda, enjuicie o condene
a la persona agresora.

VICTIMA INDIRECTA

Es toda persona a quien se le vulnere el derecho a vivir una vida libre de violencia o que
sufra dafios al intervenir para asistir a la victima directa o prevenir su victimizacion,
indistintamente del tipo de relacién que exista entre ellas.



