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Santa Tecla, 13 de diciembre de 2016
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
ASUNTO: INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE

ASISTENCIA Y OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y
PERMISOS AL PERSONAL.

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

“ACUERDO N° 686. Santa Tecla, 13 de diciembre de 2016. Tl Organo Ejecutivo en ¢l Ramo de

Agricultura y Ganaderfa,

1L

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Legislativo N° 17 de 4 de marzo de 1940, se emitié la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Pablicos, publicado en el Diario Oficial N° 56, Tomo N° 128 de 7 de marzo del
mismo afio; con el objetivo de dictar las medidas acerca de los asuetos, vacaciones y licencias de los
empleados piiblicos, a fin de conciliar los intereses de la Administracién con los de los empleados,
procurando que éstos gocen de los beneficios que en justicia merecen, sin dafiar por ello la eficacia de los
servicios publicos., Dicha Ley en su articulo 2 pérrafo segundo establece que queda prohibida
terminantemente, la concesion de asuetos no autorizados en la presente Ley.

Que las Disposiciones Generales de Presupuestos, Decreto Legislativo N° 3 de 23 de diciembre de 1983,
reitera disposiciones de la L.ey mencionada en el considerando anterior y establece el otorgamiento de
permisos por horas por otras causales.

Que es necesario contar con un instrumenio para orientar al personal sobre la aplicacion de la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pdablicos y las Disposiciones Generales de
Presupuestos, en armonla con la Ley del Seguro Social, el Reglamento para la Aplicacién del Régimen del
Seguro Soctal; y normativa que regulan el control de las entidades del Estado.

POR TANTO:

Con base en los considerandos anteriores,

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y

PERMISOS AL PERSONAL



INTRODUCCION

El presente instructivo se ha elaborado con ¢l propésito de orientar al personat del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia sobre los procesos y requisitos para el otorgamiento de permisos y licencias; asimismo para regular y
controlar su asistencia y puntualidad al respectivo puesto de trabajo, en el marco de la ley.

Mediante este instrumento se pretende explicar tanto al personal sobre los pasos a seguir para el goce de licencias y
permisos para ausentarse de su puesto de trabajo, a Directores y jefes como responsables de su otorgamiento; asi
mismo a la Divisién de Recursos Humanos por ser-responsable del control interno relativo a la gestion de personal.
Se espera que sca de mucha utilidad para facilitar trdmites, asf mismo contribuya a mantener la disciplina en ¢l
marco de las buenas relaciones laborales y ambiente de trabajo,

1. GBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos para el control de asistencia y la autorizacién de licencias y permisos
a los funcionarios y empleados del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, de conformidad con la ley.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Establecer los lineamientos para regular la asisiencia del personal y su control.

b) Contar con un instrumento que permita orientar al personal sobre los procedimientos a seguir para solicitar
licencias y permisos por diferentes causas.

¢) Controlar el otorgamiento de licencias y permisos de los empleados del Ministerio, orientandotos sobre los
pasos y requisitos a cumplir para la autorizacién de permisos y licencias.

II. BASE LEGAL

1. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Plblicos; Decreto Legislativo N° 17 de 4 de
marzo de 1940, publicado en el Diario Oficial N° 56, Tomo N° 128 de 7 de marzo del mismo afio; y todas
sus reformas;

2. Disposiciones Generales de Presupuestos; Decreto Legislativo No. 3 de 23 de Diciembre de 1983;

3. Ley de Promocion, Proteccién y Apoyo a la Lactancia Materna Art. 35;

4. Ley de Servicio Civil Arts. 54, literal g) y 55, literal a);

5. Ley del Seguro Social;

6. Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social;

7. Decreto Legislativo N° 362 de fecha 23 de julio 1998, publicado en el Diario Oficial N® 144, Tomo 340
del dia 31 de ese mismo mes y afio;

8. Instructivo N° 5.063-D emitido por e] Ministerio de Hacienda el 22 de junio de 2016, mediante ¢l cual se

establecen las NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE INCAPACIDADES EN CASO
DE ENFERMEDAD, ACCIDENTE COMUN, MATERNIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES
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I ALCANCE

El presente instructivo es aplicable a todas las unidades que conforman el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa; y
debe ser cumplido por todo el personal; y aplicado por todo empleado que tenga participacién en los procesos de
control de asistencia y gestion del otorgamiento de licencias y permisos.

IV. DEFINICIONES
Para efecios de aplicacion del presente instructivo se entenderan las definiciones siguientes:

Asistencia: Concurrencia del empleado a su lugar de trabajo y permanencia en él durante el tiempo establecido
como jornada laboral.

Empleado Piblico: persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-honorem, permanentes o temporales en
la administracion publica y que actian por orden o delegacién del funcionario o superior jerdrquico, dentro de Jas
facultades establecidas en su cargo.

Funcién Puablica: toda actividad temporal o permanente, remunerada o ad-honorem, realizada por una persona
natural en nombre del Estado, al servicio de éste, o de sus entidades en cualquiera de sus niveles jerérquicos.

Funcionario Piiblico: persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-honorem, permanentes o temporales en
la administracién del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales auténomas sin excepeién, por eleccién o
por nombramiento, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo.

Inasistencia: Es la ausencia del empleado en su lugar de irabajo; durante toda o parte de su respectiva jornada
laboral.

Jefe de Servicio: Se refiere al jefe a quien se le ha delegado la facultad de dirigir un grupo de servicios internos o
externos perteneciente a una determinada é4rea de gestion; que de acuerdo a la organizacion del MAG se reﬁere a
Direciores o Jefes de Divisién. :

Jefe de Unidad Primaria: Méxima autondad del Ministerio que corresponde al Ministro, y en ausencia de éste al
Viceministro.

Jefe de Unidad Secundaria: Se refiere a los Directores Generales de las Dependencias del MAG de segundo nivel
jerarquico; o sea dependiente directamente del Despacho Ministerial.

Jefe Inmediato: Se refiere al puesto a quien se reporta de manera directa un empléado, dentro de la linea de
jerarquia (Ministro, Director, Jefe, Coordinador).

Licencia Formal por enfermedad: Licencia por un periodo mayor a cinco dias, la cual debe formalizarse por
medio de Acuerdo Ejecutivo o nota segin el niimero de dias que esta comprende.

Licencia No Formal por enfermedad: Licencia solicitada por un periodo no mayor a cinco dias, la cual debe
tramitarse por medio de formulario, con la autorizacion del Jefe Inmediato y Director.

Licencia por enfermedad: Se refiere a la autorizacién que se concede para faltar ai desempefio de sus labores en
caso de que el empleado se encuenire incapacitado para un trabajo eficaz o vuelva imperioso el descanso del
paciente para su curacion. Esto incluye las causales de enfermedad propiamente dicho y lesiones por accidente.



Licencia: Autorizacion que se concede para faltar al desempefio de sus labores o retirarse de las mismas, al
presentarse las circunstancias o los motivos indicados en la Ley.

Mision Oficial: Es la facultad que se da a un funcionario o empleado del Ministerio de ir a desempeiiar algun
cometido especial para determinado fin. Por medio de las misiones oficiales se instruye a un funcionario o
empleado piblico dentro de ciertos limites, en interés y por cuenta del Estado, a realizar la gestién de ciertos
negocios o asuntos piblicos.

Permiso: periodo de tiempo en el que el personal institucional queda exento de asistir al trabajo por periodo menor
a un dia de la jornada laboral,

Puntualidad: Es la disciplina de estar a tiempo en el lugar de trabajo establecido para cumplir con las obligaciones
del cargo.

Servidor Piblico: persona natural que presta ocasional o permanentemente, servicios dentro de la administracién
del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales autbnomas sin excepcién. Comprende a los funcionarios y
empleados phblicos y agentes de autoridad en todos sus niveles jerdrquicos.

Tiempo Compensatorio: Perlodo de descanso con goce de sueldo en compensacion por tiempo extraordinario
trabajado, el cual no es sujeto de remuneracion.

V. LINEAMIENTOS

Los lineamientos gue contiene el presente instructivo se basan en las diferentes disposiciones de la legislacidn
aplicable para la regulacion de la asistencia y el otorgamiento de licencias y permisos al personal del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia,

5.1 LINEAMIENTOS GENERALES

5.1.1 De acuerdo al art. 13 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, las solicitudes
de licencia deberan dirigirse siempre al jefe del respectivo servicio, el cual las tramitard conforme a la ley.

5.1.2 Las licencias y permisos autorizados por los jefes y Directores deberan remitirse a la Divisién de Recursos
Humanos, dentro del mismo mes calendario en que se generan los hechos; y de manera excepcional a més tardar
los primeros tres dias hébiles del mes siguiente.

5.1.3 Las solicitudes de licencia que corresponde conceder a la mixima autoridad deberdn tramitarse a través de la
Divisién de Recursos Humanos, dentro de los plazos que se establecen a continuacidn para cada caso.

5.1.4 El jefe inmediato debera notificar a la Divisién de Recursos Humanos cualquier ausencia de su personal no
justificada, a més tardar tres dias hébiles posteriores al hecho; asimismo cuando vencido el plazo de una licencia
otorgada y el empleado no se reincorpore a sus labores.

5.1.5 El jefe inmediato también deberd dar aviso a la Divisién de Recursos Humanos cuando reciba reporte de
ausencia de! empleado, por caso fortuito que impida contar dentro de los plazos establecidos con la solicitud de
licencia y su justificacion, como:

a. Hospitalizacion
b. Atresto

¢. Fallecimiento
d. Duelo

€.

Urgencia médica de pariente cercano (establecidos en la ley)



5.1.6 Toda incapacidad extendida por médicos particulares que sea sujeta de subsidio, ¢l empleado interesado
deber4 presentarla a la unidad correspondiente del ISSS, para su homologacién. Asi mismo aquella incapacidad que
aunque no genere subsidio sea mayor a cinco dias o se reficra a prérroga de incapacidades anteriores otorgadas u
homologadas por el ISSS.

5.1.7 Conforme al articulo 99 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, los Directores y jefes estén
obligados a dar estricto cumplimiento las sanciones por las faltas de puntualidad y de asistencia no justificada, para
lo cual llevaran control de la asistencia de su personal. Por tanto no deberén autorizar licencias por motivo personal
o tiempo compensatorio para justificar impuntualidades recurrentes.

5.1.8 La Divisién de Recursos Humanos llevara ¢l control de asistencia de cada empleado y reportaré al Despacho
Ministerial sobre las irregularidades.

5.2 LINEAMIENTOS SOBRE EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAS
5.2.1 HORARIOS DE ASISTENCIA

5.2.1.1 De conformidad al art. 84 de las Disposiciones Generales de Presupuestos en todas las oficinas piblicas el
despacho ordinario sera de lunes a viemes, en una sola jornada de ocho horas, con una pausa de cuarenta minutos
para tomar los alimentos. Segiin el Acuerdo Ejecutivo emitido por el Ramo de Hacienda, la jornada de trabajo es de
7:30 am. a 3:30 p.m,, el cual queda sujeto a modificacién por Acuerdo en el mismo Ramo.

5.2.1.2 Los cuarenta minutos referidos en ¢l parrafo anterior, estardn comprendidos de 12:00 m. a 12:40 p.m.

5.2.1.3 El personal que por la naturaleza del cargo desempefian turnos de trabajo, como es ¢l caso de los vigilantes
o Inspectores, la jornada y horario de trabajo, serdn regulados mediante notificaciones formales por parte de las
autoridades de administracion institucional a través de la Divisién de Recursos Humanos.

5,2.2 REGISTRO DE LA ASISTENCIA
5.2.2.1. El registro de la asistencia es personal, el que sustentar4 la planilla de pagos de salarios.

5.2.2.2 Cuando un empleado sea trasladado ya sea en forma indefinida o temporalmente, por un periodo mayor de
30 dias, dentro de una misma dependencia; el Director respectivo deberd notificar a la Division de Recursos
Humanos; a fin de que se le designe el lugar y forma de registro de su asistencia.

5.2.2.3 En caso de traslados entre las Direcciones Generales y las Oficinas de Direccién y Administracién
Institucional, la Divisién de Recursos Humanos; designara el lugar y forma de registro de su asistencia y notificard
al empleado, una vez se le haya comunicado el acto administrativo de traslado o destacamento.

5.2.2.4 Cuando el empleado se retire de la institucién, durante la jornada laboral y no tenga previsto regresar,
debera registrar su salida y entregar copia del permiso a la persona de seguridad ubicado en porteria de salida de su
sede de trabajo. Luego dentro del mismo mes calendario en que se genera el hecho deber4 entregar el original del
respectivo permiso, debidamente firmado y sellado por su Jefe inmediato y su superior (Director) a la Division de
Recursos Humanos.

5.2.2.5 Cuando el empleado tenga que retirarse de la institucion, durante la jornada laboral y tenga previsto regresar
a la institucién, no marcaré su salida; pero deberd entregar copia del permiso a la persona de seguridad ubicada en
porteria de salida de su sede de trabajo; y a su regreso deberd notificar a los sefiores de dicha porteria para que
registren la hora de regreso a la institucién. Luego dentro de tres dias habiles posteriores a la fecha en que se genera



el hecho deberé entregar el original del respectivo permiso debidamente firmado y sellado por el Jefe inmediato y
Director a la Divisién de Recursos Humanos.

5.2.2.6 Si el empleado no cumple con presentar las solicitudes de permisos correspondientes en el plazo
establecido, se tomaré dicha ausencia como injustificada y se procedera a efectuar el descuento de acuerdo a la ley.

5.2.2.7 Los empleados que por la naturaleza de su trabajo tengan que iniciar o finalizar labores en horas fuera de la
jornada regular, deberdn efectuar las respectivas marcaciones de ingreso y salida a la hora efectiva. En el caso que
el empleado finalice sus labores después de medianoche, y que su marcacion sea bajo el sistema automatizado
deberd efectvar su marcacién normal de salida e informar dicho registro por medio de nota a la Division de
Recursos Humanos, con el fin de evitar error de interpretacion como entrada y su consecuente descuento por falta
de marcacion de salida del dia anterior. Se exceptian de esta disposicién aquellos empleados que laboran en
instalaciones donde no se encuentra el sistema de marcacién automético; debiendo proceder al registro manual
colocando la hora efectiva.

5.2.2.8 El empleado que tenga que realizar trabajos en horas extraordinarias solicitados por su jefatura inmediata,
en dias de asueto o vacaciones, debera registrar su asistencia.

5,2.3 FORMAS DE REGISTRO DE ASISTENCIA
a) Registro Magnético:

i,  El registro de asistencia magnético correspondera en aquellas oficinas donde dicho sistema se
encuentre instalado.

ii,  La Divisién de Recursos Humanos asignara un cédigo a cada empleado o funcionario publico para
registro de asistencia y a la captura de registros digitales,

b) Registro Manuscrito (Hoja de Asistencia):
Este sistema aplicara a:

i.  Personal destacado a nivel nacional y que por la cantidad de empleados en dicho centro de trabajo
no es posible la instalacion del medio digital.

ii.  Personal del nivel Directivo, considerando que la naturaleza de sus funciones y responsabilidades
no se limita a la jornada laboral: Director General, Director de Oficina ¥ Jefes de Division.

iii.  Cualquier oira excepcion que de acuerdo a la naturaleza de funciones que haya sido aulorizada por
la Direccion Superior, justificando dicha particularidad.

Debera adjuntarse a este tipo de registro copia de las evidencias de las ausencias justificadas (copia de
licencias y permisos autorizados).

5.2.4 FALTAS DE ASISTENCIA Y REGISTRO
5.2.4.1 Faltas de puntualidad;
a) El empleado que en forma recurrente presente llegadas tardias al ingreso a sus labores, estard

incumpliendo lo establecido en el Art.31, literal a) de la Ley de Servicio Civil, lo cual quedars sujeto a
las sanciones disciplinarias enumeradas en el Art. 41 de esa misma Ley.

"



b) De conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos Art. 99.- parrafo primero, “las faltas de
' puntualidad cometidas dentro del mismo mes, seran sancionadas por las primeras tres veces, con la
pérdida del sueldo correspondiente al periodo comprendido entre la hora oficial de entrada y aquella en
que el empleado haya registrado a su ingreso; pero si dichas faltas pasaren de tres, la pérdida del sueldo
serd igual al doble de los dispuestos anteriormente.

¢) Conforme a las Disposiciones Generales de Presupuestos, se conceden 5 minutos de gracia diarios
después de la hora oficial de entrada sin aplicar descuento; pero si la marcacién de llegada tardia se
excede de los 5 minutos de gracia se descontara el tiempo total excedido después de la hora oficial de
entrada.

5.2.4.2 Falia de Asistencia:

a) De conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos Art. 99.- parrafo segundo, “las faltas de
asistencia no justificadas se sancionaran con la pérdida del doble del sucldo correspondiente al tiempo
faltado, pero si dichas faltas excedieren de dos en un mismo mes, el exceso se sancionard con €l
descuento del doble de los que corresponderia de acuerdo con lo dispuesto anteriormente. Iguales
sanciones se aplicardn a quienes se retiren de su trabajo sin licencia concedida en legal forma. Las
faltas por audiencias o periodos de dias continuos se consideraran como una sola falta, pero la sancién
se aplicar4 a todo el tiempo faltado. Al computar el tiempo faltado, no se tomaré en cuenta los dias
inhébiles”, .

b) Para la justificacién de la falta cometida, se concedera un plazo méximo de cinco dfas habiles que se
empezard a contar a partir del dia siguiente del abandono.

5.2.4.3 Falta de ¥Marcacion:

a) Toda falta de marcacién ya sea de entrada o salida que no haya sido justificada serd motivo de
descuento; y la Divisién de Recursos Humanos no est autorizada para recibir el permiso o licencia.

b) No obstante lo anterior podra consentirse olvido de marcacion del empleado hasta un maximo de dos
veces en el mes; ante lo cual el jefe inmediato deberd enviar nota a la Divisién de Recursos Humanos,
haciendo constar que el empleado se presentd a laborar en jornada completa, el dia en cual omiti6
marcacion. A partir de la tercera vez para el caso de omisiones de marcacién, en un mismo mes, se
procederd de la siguiente manera;

¢ La primera vez, se descontard una hora de tiempo.
¢ Lasegunda vez, se descontaran dos horas de tiempo.
¢ De latercera vez en adelante, se descontari cuatro horas laborales.

5.2.5 CASO FORTUITO EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA
El personal que hace uso del transporte colectivo de personal del MAG y se vea afectado por desperfectos
mecanicos, congestionamientos y cierres de carreteras, serd el Coordinador del Area de Transporte del MAG, quien

justificard la demora o problemas relacionados con el transporte del personal; debiendo el empleado realizar su
marcacion a la hora de llegada.

5.3. DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS AL PERSONAL



5.3.1. LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

De acuerdo con el Art. 5 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos, los empleados
del Ministerio de Agricultura y Ganader{a, podrin gozar de licencia con goce de sueldo total o parcial, por las
razones siguientes:

1)
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Por enfermedad;

Por maternidad y paternidad;

Por enfermedad gravisima de los parientes cercanos y/o por duelo;

Por el desempefio de misiones oficiales fuera de la Republica;

Por becas para hacer estudios fuera del pafs

Por salir del pafs integrando delegaciones deportivas, culturales o cientificas, asi como también cuando los
empleados sean llamados para formar parte de las selecciones deportivas salvadorefias en el caso de eventos de
cardcter internacional;

Por motivos no comprendidos en los numerales que preceden.

5.3.1.1 LICENCIA POR ENFERMEDAD

De conformidad al Art. 6° Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, “Proceden las
licencias con goce de sueldo, por enfermedad, en el caso de que ésta incapacite al empleado para un trabajo eficaz
o vuelva imperioso el descanso del paciente para su curacion”. Esie tipo de licencias se subdivide en dos tipos:

a) Licencia no formal (de corta duracion hasta por cinco dias).
i Licencia por enfermedad de un dia

Este permiso puede tramitarse en el formulario establecido para uno a cinco dlas, sin necesidad de
certificacion médica, pero debidamente autorizado por el jefe inmediato y el Director de la dependencia a
la que pertenece el empleado.

En caso de accidente de trabajo deberé adjuntarse el certificado de incapacidad y el aviso de accidente de
trabajo, otorgado por el ISSS.

ii. Licencia por enfermedad de dos a tres dias continuos

Para dos o tres dias continuos debera adjuntarse a la solicitud la certificacién médica emitida por el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social o médico privado, el que deberd presentarse a la Divisién de
Recursos Humanos, en ¢l formulario establecido de uno a cinco dias debidamente autorizado por ¢l jefe
inmediato y el Director respectivo.

iii. Licencia por enfermedad de cuatro o cinco dias

Estas licencias se tramitaran en el formulario establecido para uno a cinco dias, debidamente autorizado por
la jefatura inmediata y €l Director de la dependencia a la que pertencce el empleado, adjuntando la
certificacion médica del ISSS o la constancia médica privada homologada por el ISSS, la cual deberd
remitir a fa Divisién de Recursos Humanos a més tardar cinco dias habiles después de otorgada.



b) Licencia formal (mayor de cinco dias)

Ademads de lo mencionado en el literal a) anterior, los empleados podran gozar de licencia formal, con goce de
sueldo, por enfermedad prolongada, hasta por quince dias por cada afio de servicio. Esta licencia sera
acumulativa, pero el derecho acumulado no pasaré en ninglin caso de tres meses; el que se calculara de acuerdo
al tiempo de servicio. Para su otorgamiento ¢l empleado debera presentar el certificado de incapacidad
otorgado por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social u hospital o de médico particular debidamente
homologada por el ISSS.

En ningOn caso podra concederse licencia con goce de sueldo, por enfermedad, de una sola vez, por un término
mayor de un mes. Si el empleado tuviere derecho a una licencia por mayor tiempo se le podra estar
prorrogando de acuerdo al limite de tiempo del certificado de incapacidad; y se concederé con goce de sueldo
de acuerdo al limite a que tenga derecho de acuerdo a la ley.

Cuando el empleado haya agotado su derecho a licencias con goce de sueldo por motivo de enfermedad de
acuerdo a la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, el excedente de tiempo
solicitado se le concedera hasta por ¢l plazo que determine la incapacidad, sin goce de sueldo hasta un mdximo
de 52 semanas. En este caso el subsidio del ISSS; deber4 ser tramitado directamente por el empleado ante dicha
entidad. Una vez agotada ias 52 semanas si la enfermedad que ocasiond la incapacidad para el trabajo persiste,
el empleado debera tramitar la invalidez en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, de conformidad con el
Art, 62 de la Ley del Seguro Social.

Para el trdmite de estas licencias, ademds de la solicitud en formulario establecido para licencias mayores de
cinco dias, debidamente avalado se requiere que se anexen el original del certificado de incapacidad y el
certificado de subsidio otorgado por ¢l ISSS,

De conformidad al Art. 8° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, los empleados
no tendrin derecho a licencia con goce de sueldo por enfermedad, hasta que hayan cumplido seis meses
consecutivos trabajando para el Estado; por tanto las licencias por esta causa se le concederén sin goce; y en caso
de generar subsidio deber4 tramitarlo directamente ante el 1SSS.

Cuando a un empleado se le conceda incapacidad por enfermedad, ésta debe ser gozada conforme a las fechas
indicadas en el formulario otorgado por ¢l ISSS y no debe ser interrumpida por ningiin motivo.

5.3.1.2, LICENCIA POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD

De acuerdo al Art. 9° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, se concederan
licencias por maternidad, hasta por dieciséis semanas por cada parto; de las cuales podrin tomarse hasta seis
semanas anies de la fecha probable de alumbramiento y diez obligatoriamente postericres a éste; y se otorga
ineludiblemente cualquiera que sea el tiempo de trabajo de la empleada.

Cuando el parto sea atendido en clinicas u hospitales privados, la empleada deberd efectuar los trdmites de
homologacion de la certificacion de incapacidad ante el Instituto Salvadorefio del Seguro Social - ISSS.

Para el tramite de estas licencias se requiere que se adjunten a la solicitud la constancia de retiro por maternidad, la
certificacion médica de incapacidad temporal extendida u homologada por el ISSS y copia de los plantares del
recién nacido.

De acuerdo al parrafo 2 del mismo articulo 9, todo empleado, en caso de paternidad por nacimiento o adopcion,
tendri derecho a una licencia de tres dias habiles, con goce de sueldo, que se concederé a su eleccién desde el dia
del nacimiento, de forma continua o distribwidos dentro de los primeros quince dias desde la fecha del nacimiento.



En el caso de padres adoptivos, el plazo se contard a partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcion
respectiva, Para esta licencia debera presentar partida de nacimiento o certificacion de adopcion, segin sea el caso.

5.3.1.3. LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVISIMA DE PARIENTE Y/O POR DUELO

Segiin el Art. 10° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, las licencias por
enfermedad gravisima de los parientes y por duelo se concederén por el jefe de servicio, al tener conocimiento del
hecho que los motiva.

Procederan unicamente en caso de duelo por fallecimiento del padre, la madre, los hijos y el cényuge; o por
enfermedad de éstos.
Se entenderé por enfermedad gravisima aquella que sea de temer la muerte del paciente.

En ninglin caso las licencias concedidas en cada afio en conjunto, por duelo y enfermedad gravisima de parlentes _
podrén exceder de veinte dias.

Para la aplicacién de la disposicidn anterior se procederd de la siguiente manera:

a) Licencia por enfermedad gravisima de pariente:

A las solicitudes de licencia por enfermedad gravisima de pariente, se requerird que se anexe constancia donde
recomiende los cuidados familiares, extendida por el médico tratante o por unidad del centro de salud declegada
para este servicio (unidad de trabajo social o administracion); ya sea este privado o del Estado.

En caso de que la solicitud sea hasta por un dia por emergencia médica, bastard con una constancia de haber
llevado a consulta ai pariente. Incluye constancias de médicos, y hojas de emergencia del centro de salud; ya sea
este privado o del Estado.

b) Licencia por Duelo:

En el caso de solicitudes por duelo deberd adjuntar a la solicitud, la Certificacién de Partida de Defuncién del
familiar, expedida por el Registro del Estado Familiar de la Alcaldia correspondiente.

5.3.1.4. LICENCIA POR EL DESEMPENOQ DE MISIONES OFICIALES FUERA DE LA REPUBLICA

Segiin el Art. 5°, numeral 5) de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos, los
empleados del MAG que visiten ofro pais representando oficialmente al gobierno o a una institucién
gubernamental, tienen derecho a que se les conceda licencia con goce de sueldo durante el tiempo de la misidn,
Esta licencia debera ser concedida por medio de Acuerdo Ejecutivo; para lo cual el Director de la dependencia
deber4 presentar la solicitud con la correspondiente justificacién al Ministro.

5.3.1.5 AUTORIZACION PARA EL DESEMPENO DE MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAI(S

Se debera conceder autorizacion al personal, que se le encomiende el desempeiio de una misi6n al interior del pafs,
en lugar distinto de su sede oficial.

De conformidad al Art. 4 del Reglamento General de Viaticos, las misiones oficiales al interior del pais deberan ser
asignadas por el Jefe respectivo de! funcionario o empleado. El jefe serd responsable del fiel cumplimiento de la
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misién encomendada, debiendo &ste informar a su jefe inmediato superior sobre las misiones autorizadas y los
logros obtenidos en relacién al cumplimiento de las funciones de la unidad a su respectivo cargo.

Segan Art. 7 del reglamento antes referido se considera “sede oficial”, el lugar en donde estén ubicadas las oficinas
administrativas a que pertenece el funcionario o empleado, o el lugar en donde se encuentre destacado.

Con base en el Art. 10 del reglamento mencionado en los pérrafos anteriores, cuando una misién exija que la
persona que la va a desempeiiar permanezca fuera de su sede oficial hasta por una semana, deberd ser avalada por
el Director de la respectiva dependencia. Las misiones para un perfodo mayor, deberdn autorizarse solo en casos
necesarios, debiendo programarse cuidadosamente para que se cumplan en ¢l menor tiempo posible, y debera tener
el aval del Ministro del Ramo; o por el funcionario en quien €l designe.

En cumplimiento al Art. 21 del mismo Reglamento antes referido, los directores y jefes del Ministerio estan
obligados a llevar un registro de las misiones oficiales autorizadas.

Los funcionarios y empleados que se ausenten de su puesto de trabajo argumentando misién oficial sin contar con
la respectiva autorizacién se registrardn como una inasistencia; debiéndose aplicar lo referido en el artlculo 99
numeral 2 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.

5.3.1.6. LICENCIA PARA REALIZAR ESTUDIOS FUERA DEL PA{S

Basado en el mismo Art. 5°, de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, “se les
podra conceder por el tiempo que fuera necesario, licencia con goce de sueldo o con sueldo parcial a los
funcionarios o empleados que disfruten de beca para hacer estudios fuera del pafs, en virtud de compromisos
internacionales suscritos por ¢l Gobierno de la Repiblica, en los cuales se especifique que la beca es pagada por
Gobiernos o instituciones extranjeras; cuando también la beca sea costeada por Gobiernos e instituciones
extranjeras, aunque medie convenio internacional; o para que asistan a escuelas de administracién pblica, centros
o cursos de capacitacién o adiesiramicnto, organizados o impartidos en el pals, costeados por el Gobierno
exclusivamente o con la cooperacién de organismos internacionales. La licencia serd concedida por el jefe de la
Unidad Primaria correspondiente”.

La licencia sera concedida por medio de Acuerdo Ejecutivo; para lo cual debera presentar los antccedentes de
postulacién y la notificacién de otorgamiento de becas debidamente autorizadas por el Ministro.

53.1.7. LICENCIA PARA SALIR DEL PAIS INTEGRANDO DELEGACIONES DEPORTIVAS
CULTURALES O CIENTIFICAS ' :

De acuerdo al Art. 10 bis.- de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos las Licencias
para integrar delegaciones deportivas, culturales o cientificas que salgan del pais, y para formar selecciones
nacionales en competencia de cardcter internacional, se concederdn por el jefe respectivo de la unidad primaria,
previa solicitud del interesado, cursada por el 6rgano correspondiente y comprobada la causal con una constancia
extendida por el Director General de Educacion Fisica, en el caso de los deportistas, y por el presidente del Consejo
Nacional para la Cultura y el Arte, en el caso de los artistas y cientificos, no debiendo exceder de un mes en cada
ocasion.

De acuerdo al Art. 90.- de las Disposiciones Generales de Presupuestos, podrd concederse licencia a dichos
empleados por un término de un mes, también con goce de sueldo, cuando a juicio del Comité Olimpico de El
Salvador, ello sea necesario para la debida preparacién de las selecciones nacionales en competencia de carécter
internacional.
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El empleado del MAG deber4 presentar la solicitud al Ministro, por medio de la jefatura y Director de dependencia
a la que pertenece; junto con la constancia extendida por el organismo deportivo correspondiente y debidamente
autorizada por el Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador o por el Presidente del Comité Olimpico de El
Salvador.

En el caso de las actividades culturales se debe adjuntar la constancia extendida por la Secretaria de la Cultura.

La licencia concedida no da derecho al empleado a que se le otorguen gastos de viaje y vidticos por parte del
Ministerio.

5.3.1.8 LICENCIA POR OTROS MOTIVOS (ASUNTOS PERSONALES CON GOCE DE SALARIOS)

De acuerdo al numeral 7 del Art, 5° y Art. 11° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Piblicos, los empleados tienen derecho a licencia con goce de sueldo por motivos no comprendidos en otros
numerales (asuntos personales). Estas licencias se concederan a discrecion del jefe respectivo del servicio, y no
podran exceder de cinco dias en el afio,

En estas licencias se incluyen de forma acumulable los permisos por ausencia de tiempo parcial de la jornada
iaboral (minutos, horas) concedido por motivo personal.

En el caso que el empleado requiera ausentarse de sus labores dentro de la jomada laboral, debers presentar el
permiso respectivo al Jefe Inmediato, el cual concedera dicho permiso a discrecion y en armonia con la base legal
vigente, '

Estas licencias salvo casos fortuitos de fuerza mayor, comprobable deberan solicitarse con anticipacién y no
deberan otorparse para justificar casos de impuntualidad. En estos casos el empleado que requiera ausentarse
deberi solicitar dicha licencia o permiso a su jefe inmediato por medio elecirénico o telefénico y formalizarlo en
cuanto se reincorpore al puesto de trabajo.

5.3.1.9 LICENCIA POR TIEMPO COMPENSATORIO

De conformidad al numeral 6 del Art. 113 de las Disposiciones Generales de Presupuestos los empleados a
quienes no se le haya autorizado vemuneracién extraordinaria por servicios prestados fuera de las horas de
audiencia y a quienes el Ministerio de Hacienda les haya autorizado el pago y lo hayan agotado; tendran derecho a
licencia con goce de sueldo equivalente al tiempo trabajado en horas extraordinarias y computado segin el numeral
3 del mismo articulo referido al pago -de horas extraordinarias, durante cada afio fiscal. En ningln caso estas
licencias excederdn a quince dias y serdn concedidas en el tiempo mds oportuno a juicio del jefe del servicio.

Para tener derecho al tiempo compensatorio se requiere que la permanencia del empleado se haya derivado de una
solicitud, autorizacién o disposicién del Jefe immediato; quien deberd informar previamente a la administracién la
actividad extraordinaria a realizar que por razones de contingencia, urgencia o volumen que no puede lograrse en la
jornada ordinaria.

Este tipo de licencia debe solicitarse con anticipacidn, para no interrumpir ¢l desacrollo normal de las actividades
de la oficina en la que se desempeifia, salvo caso fortuito o fuerza mayor, deberd especificarse el nimero de dias
solicitados.

Los tiempos compensatorios no podran ser otorgados para cubrir llegadas tardias.

El periodo computado en concepto de tiempo compensatorio serd a partir de la primera hora efectiva en ¢l trabajo
que ha sido asignado para desarrollarlo en horas fuera de audiencia.
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El trabajo efectuado entre las 16 y las 19 horas, serd concedido sin recargo adicional alguno y el efectuado entre las
19 de un dia y las 6 horas del siguiente, se reconoceré un recargo adicional del 50%.

El otorgamiento de tiempo compensatorio no procedera en los casos siguientes:

a) Cuando el tiempo extra se haya originado cumplimiento misiones oficiales en el interior y exterior de
la Republica.
b) Cuando ¢l empleado por voluntad propia se quede laborando fuera de la jornada laboral.

5.3.2 LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
5.3.2,1 LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO POR ASUNTOS PERSONALES

De acuerdo al Art. 12° de la Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos, los empleados del
MAG tienen derecho a que se le conceda licencia sin goce de sucldo por motivos personales, cuando a juicio del
jefe de la unidad secundaria (Directores Generales) respectiva, la ausencia no dafie al propio servicio. Sin embargo
cuando la licencia haya de pasar de ocho dias, no podrd concederse sino por Acuerdo de la autoridad superior
respectiva.

Las licencias por motivos personales sin goce de sueldo no podran exceder de dos meses en el afio y no se abonaran
para fijar el tiempo de servicio del servidor pablico.

De acuerdo con el Art. 92.- de las Disposiciones Generales de Presupuestos, ademds de lo referido en el Art.12°
antes mencionado en caso de que se solicite licencias sin goce de sueldo, por enfermedad y a continuacién por otra
causa, 0 viceversa, las licencias en conjunto no excederan de seis meses.

Estas licencias salvo casos de emergencia comprobable deberén solicitarse con anticipacion y el empleado no
deber4 dejar de asistir a su lugar de trabajo mientras no se {e haya resuelto. Cuando la licencia sea mayor de ocho
dias, deber4 solicitarlo con ocho dias habiles de anti¢ipacién.

5.3.2.2 LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO POR DESEMPENO DE CARGO PUBLICO DE ELECCION
POPULAR O DE ELECCION DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA:

Segin el Art. 12°, pérrafo 4, 5y 6 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Plblicos, los
empleados plblicos gue por motivo de eleccién popular o de eleccidn a cargo de la Asamblea Legislativa deban
ausentarse del trabajo que desempefian, tendrdn derecho a que se les conceda licencia sin goce de sueldo y de una
sola vez, por todo ¢l periodo de su actuacion en el cargo para el cual fueron elegidos, licencia que en ningin caso
podra ser denegada. Conservardn ademds, los derechos que la Ley de Servicio Civil concede a los empleados y
funcionarios en actual servicio.

Los empleados piiblicos que hayan obtenido licencia con motivo de haber sido elegidos para un cargo de eleccion
popular de eleccién a cargo de la asamblea legislativa, tendran derecho, en todo caso, a conservar el empleo o
cargo desempeiiado antes de haber iniciado su correspondiente periodo, por lo menos durante un lapso igual al del
periodo del respectivo cargo de eleccién o a ser nombrados, con la misma garantia minimas, en un empleo o cargo
similar o en otro de mayor jerarquia y salario.

Se aplicard lo dispuesto en el inciso anterior, a los funcionarios y empleados mencionados en el mismo, cuando
estos hayan sido nombrados por la junta revolucionaria de gobierno o por el presidente de la Repiblica
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conjuntamente con dos vice-presidentes por lo menos quedando comprendidos ademés, los gobernadores politicos
departamentales,

5.3.3 PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

5.3.3.1 PERMISO PARA LACTANCIA MATERNA

De acuerdo al Art. 35.- Ley de Promocién, Proteccién y Apoyo a la Lactancia Materna “Toda mujer trabajadora
durante los primeros seis meses, post parto, mientras amamante a su hija o hijo, o mientras recolecte su leche,
tendrd derecho, con ese fin, a una interrupcion en la jornada laboral de hasta una hora diaria; esta interrupcion
podrd ser fraccionada en dos patisas o las veces que hayan acordado las partes”. Las interrupciones en la jornada
laboral no podran ser utilizadas en la hora de almuerzo y serdn contadas como hora efectiva de trabajo y
remunerada como tal.

Para tal efecto la empleada debera gestionarlo dentro del periodo comprendido por la ley; posterior al goce de
licencia por matemidad o alumbramiento. En dicha solicitud debera especificar las fechas del perfodo que requicre
gozar, asi como el horario de dicha interrupci6n laboral; anexando constancia de médico ginecélogo o pediatra.

5.3.3.2 PERMISO PARA REALIZAR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

De acuerdo al Art. 85, numeral 2 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, podré concederse permiso para
ausentarse de sus labores durante el periodo lectivo, y por un lapso no mayor de dos horas diarias, a los servidores
publicos que realicen estudios universitarios; siempre y cuando comprueben la calidad de estudiantes matriculados
¥ la necesidad del permiso, donde conste el horario de clase.

Al empleado que goce de penmiso para asistir a clases y que retire materias de dicha clase para lo cual se le otorgé
el permiso; deberd comunicarlo al Jefe Inmediato, quien a su vez debera remitir dicha informacién a la Division de
Recursos Humanos, para dejar sin efecto el permiso otorgado. En caso que el empleado no cumpla la accién antes
citada, deberd reintegrar la parte proporcional que corresponde al periodo de ausencia,

El empleado interesado deberd presentar dicha solicitud en cada periodo lectivo a la jefatura inmediata y antes de
iniciar el ciclo, caso contrario las inconsistencia en el sistema de marcacion que se generen antes de la presentacién
del mismo, deberdn ser justificadas con permisos personales; salvo que la jefatura inmediata no lo remita en el
tiempo establecido; pues en tal caso se deducirén responsabilidades.

Cada vez que el empleado, llega o se retira de la institucidn para asistir a sus clases debera de marcar la hora de
entrada y salida.

5.3.3.3 PERMISO PARA ATENDER ASUNTOS DE PROFESION

De acuerdo al Art. 85, de las Disposiciones Generales de Presupuestos, los Jefes de Departamento de Seccidn o de
Asesoria Juridica y abogados tendrin derecho a ausentarse de su oficina durante dos horas diarias para atender
asuntos de su profesién; sicmpre que asi lo juzgue conveniente el jefe de la Unidad inmediata y Director respectivo,
en atencién a las nccesidades del servicio. Cuando la Ley de Salario especifique en la plaza correspondiente
“tiempo completo”, el funcionario que la desempefia no tendra derecho a la prerrogativa anterior.
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5.3.3.4 PERMISO PARA IMPARTIR CLASES EN HORAS LABORALES

De acuerdo al Art. 95 ordinal 4° de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el funcionario o empleado podra
obtener permiso para ausentarse de su oficina para impartir clases en establecimientos docentes, de la manera
siguiente:

¢ Hasta una hora diaria cuando las clases sean impartidas en establecimientos docentes privados;
¢ Hasta dos horas cuando las clases sean impartidas en planteles y centros de estudios costeados por el
Estado. Pero en este caso ¢l salario a devengar no deberd exceder 240.00 colones mensuales.

No hay incompatibilidad para los funcionarios y empleados publicos en el deseihpeﬁo de céatedras en las
Universidades, en la Escuela de Capacitacién Judicial dependencia del Consejo Nacional de la Judicatura y en la
Escuela Nacional de Agricultura, siempre que no resten mas de dos horas diarias al cargo principal.

Para su tramite, debe presentar la solicitud con el visto bueno del Jefe inmediato, anexando constancia de horario y
periodo lectivo extendido por la institucion donde impartiré las clases.

5.3.3.5 PERMISO PARA SESIONES DE CONSEJOS MUNICIPALES

Segiin el Art, 12°, parrafo 7 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos, toda oficina
de Gobierno, estarin obligadas a conceder permiso, con goce de sueldo, a todas aquellas personas que sean
miembros de Consejos Municipales, cuando tengan que asistir a las sesiones de sus respectivos Consejos
Municipales. Para otorgar dichos permisos bastard la presentacion de la constancia de asistencia suscrita por el
Alcalde Municipal y Secretario.

Este permiso serd concedido por el jefe inmediato, a quien deberan dirigirse las solicitudes. En la primera solicitud
el empleado deberé presentar copia de las credenciales que le haya otorgado el Tribunal Supremo Electoral, Luego
por cada vez que requiera asistir a reunién de Consejo Municipal, debera solicitar ¢l permiso al jefe inmediato y a
su regreso adjuntar la constancia de asistencia firmada por el Alcalde Municipal y Secretario a la respectiva
solicitud.

5.3.3.6 PERMISO PARA REUNIONES SINDICALES

El MAG podra otorgar permisos para el desarrollo de reuniones ordinarias y extraordinarias de las organizaciones
de trabajadores’ legalmente constituidas, que requieren interrupcién de la jornada laboral; siempre que ésta no
afecte 1a prestacién del servicio, Este permiso requerird autorizacion del titular o su delegado para la coordinacion
de la administracién institucional; y no serd mayor al tiempo de la reunion y del requerido para el desplazamiento
del personal.

a) Reuniones de Junta Directiva

Estos permisos se otorgaran de acuerdo a previa solicitud. El Presidente de la organizacion, deberd solicitar
autorizacion a la Direccion General de Administracién y Finanzas, por lo menos con dos dias de anticipacién; y
éste notificard a los Jefes de los miembros de la Directiva para que otorguen el respectivo permiso al empleado.

b) Reuniones de Asamblea General

En el caso que la junta directiva de la organizacion de trabajadores deba convocar a sus afiliados a reunion de
asamblea general; previamente deberd solicitar autorizacion a la Direccion General de Administracidn y Finanzas,
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por lo menos con con tres dias de anticipacion para la comparecencia del personal ; quien a su vez notificard a
todos los Directores y Jefes para que otorguen el respectivo permiso al empleado.

Finalizado ¢l evento el secretario del sindicato deberd enviar a la Divisién de Recursos Humanos el listado de
asistencia al evento. A este listado debe estamparse el sello del sindicato y la firma del secretario general.

La Division de Recursos Humanos llevara un registro y control de dichos permisos.

VL. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL TRAMITE DE LICENCIAS Y PERMISOS

«  Formulario de solicitud de licencia completado, autorizado por el Jefe inmediato y visto bueno del Director de la dependencia a ia que pertenece ¢l
empleado. A este formulario se deberd adjuntar:
Enfermedad comiin:

*  De dfa: Presentar permiso autorizado por el jefe inmediato y el Director.
*  De2 a3 dias: Certificacién de Incapacidad extendida por un médico particular, unidad de salud o Instituto Salvadoreiio del Seguro Social -1SSS.

*  Ded a5 dias: Cenificacion de incapacidad extendido por el 558 o extendida por médico particular y homologada por el 1355.
Enfermedad por accldente de trabajo:

* Delomisdias: Certificacién de incapacidad y el aviso de accidente de trabajo extendidos por el 1SSS.

*  An. 5 numeral 1-) y Art. 6 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos.

*  Ar.1, Decreto Legisiativo N 362 del 23 de julio de 1998, publicado en el Diario Oficial N°® 144, Tomo 340 del 31 de Jutio del mismo affo.

¢ Instructivo 5.063-C Normas y Procedimientos para el Pago de Incapacidades en caso de Enfermedad, Accidente Coman, Maternidad y Riesgos
Profesionales, del Minislerio i

S

| Completar formulario de solicitud de licencia. Formulario DRH-
003 del Manual de
2. Anexar certificado médico de incapacidad a la Procedimientos de
Empleado interesado | solicitud. Recursos Humanos.
3. Presentar formulario de solicitud completado y

certificado médico al Jefe inmediato.

4, Jefe Inmediato Revisar y firmar de autorizado la licencia y remitir
para visto bueno a Director de su dependencia.

5. Director Revisar y firmar 1a solicitud de licencia y devolver a
jefe inmediato.

6. Jefe Inmediato Enviar el formulario de solicitud de licencia ) del
empleado a la Divisién de Recursos Humanos, Area
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de Gestion y Control de Personal.

7. Division de Recursos | Revisar formulario de solicitud de licencia, con el fin
Humanos de verificar que esté debidamente completado y
cuente con el comprobante respectivo que justifica la
solicitud, y si procede continda lo siguiente.

8. Registrar en el SIRH e incorporar al expediente del
empleado. (Si genera subsidio se sigue el siguiente
paso, sino finaliza el procedimiento).

Remitir la respectiva certificacion de incapacidad a la
9 OFI para el tramite de recuperacion de subsidio
correspondiente ante el ISSS.

——

¢  Formulario de solicitud de licencia (mayor de cinco dfas) completado y autorizado por el Jefe inmediato y el Director de la dependencia a la que
pertenece el empleado.

e Certificacion de incapacidad extendido por el Instituto Salvadoreilo del Seguro Social (ISSS) o extendida por médico particular y homelogada o validada
por ¢l 1SS8.

Nota: esla licencia se podra conceder hasta por quince (15) dias por cada afio de servicio, acumulativas hasla tres meses.

EASTERCA

= P = =

Art. 5%, numeral 1- }y Art 7 de la Ley de Asuctos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

1. Empleado Interesado | Completar formulario de solicitud de licencia mayor | Formulario DRH- 004
de cinco dias, del Manual de
Procedimientos de
2. Anecxar certificado de incapacidad médica a la|Recursos Humanos.
solicitud.
3. Presentar formulario de solicitud completada y

certificado médico de incapacidad al Jefe inmediato.

4, Jefe Inmediato Revisar, solicitud y certificado médico de
incapacidad, firmar de visto bueno y presentar a
Director de su dependencia.

5. Director Revisar y firmar de autorizado la solicitud de licencia
y devolver la solicitud con su certificado al Jefe
Inmediato.
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6. Jefe Inmediato Enviar el formulario de solicitud de licencia del
empleado a la Divisiéon de Recursos Humanos, Area
de Gestién y Control de Personal.

Revisar formulario de solicitud de licencia, y verificar

7. Divisién de Recursos | que esté debidamente completado y cuente con el

Humanos comprobante respectivo que justifica la solicitud, y si
procede contintia lo siguiente.

8a. | Divisién de Recursos | Si la solicitud es menor a quince dias preparar nota de

Humanos comunicacion a interesados,

8b. Si la solicitud es mayor a 15 dias preparar Acuerdo
Ejecutivo y remitir a firma de titular,

9. Titular Firmar Acuerdo Ejecutivo y devolver a la Divisi6n de
Recursos Humanos.

10. |Division de Recursos | Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del

Humanos empleado, empleado interesado, Conirol de
Asistencia y expediente de personal.
11, {Direccion DGAF Firmar las comunicaciones de Acuerdo o Resolucion.
12. [ Division de Recursos | Distribuir las comunicaciones a Director, Jefe del
Humanos interesado, Control de Asistencia y expediente de
personal,

13. Registrar en el SIRH el acto administrativo.

Remitir el respectivo certificado de incapacidad a la

14, OFI para el trdmite de recuperacion de subsidio
correspondiente ante el ISSS (En caso de
incapacidades que no generan subsidio se omite este
paso)

LICENCIA POR MATERNIDAD

Si In .so]-l.cllud es antes del parto:

¢ Formulario de solicitud de licencia (mayor de cinco dias) completado con el visto bueno del Jefe inmediato y Director de la dependencia a la que
pertenece el empleado.

*  Cenificacién medica de incapacidad temporal extendida por el Instituto Salvadoreiio del Seguro Social -ISSS o extendida por médico u ofro centro de
satud, pero homologada por el ISSS.
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¢ Conslancia de retiro por maternidad completada

Si Ia solicitud es prorroga después del parto:
¢ Formulario de solicitud de licencia completado con e} visto bueno del Jefe inmediato y Director de la dependencia a la que perienece ta empleada.

o Certificacién médica de incapacidad lemporal exlendida por el Institute Salvadoreiio del Seguro Social -1SSS o extendida por médico u otro centro de
salud homologada por el ISSS.

¢ Plantares del recién nacido (copia).

Sila solicitud es de una sola vez por los cualro meses después del parto:

Presentar todo lo anterior

Completar formulario de solicitud de licencia mayor de { Formulario DRH- 004
cinco dias. ‘ del  Manual de
Procedimientos  de
2. Anexar, certificado médico de incapacidad, hoja de}Recursos Humanos.
retiro, copia de plantares del recién nacido, segtin el
caso.

Empleada interesada

3. Presentar al jefe inmediato formulario de solicitud
completado y anexos correspondientes (certificado
médico de incapacidad, Constancia de retiro por
maternidad y plantares).

4, Jefe inmediato Revisar solicitud de licencia y sus anexos, firmar de
visto bueno y enviar al Director de su dependencia,

5. Director Revisar y firmar de visto bueno la solicitud de licencia
y devolverla con sus anexos al Jefe Inmediato.

6. | Enviar el formulario de solicitud de licencia del
Jefe inmediato empleado a la Division de Recursos Humanos, Area de
Gestion y Control de Personal.

Si falta algin
requisito se contacta a
la interesada para que
complete.

7. Revisar formularic de solicitud de licencia, con €l fin
Division de Recursos | de verificar que esté debidamente completado y cuenta
Humanos con los documentos requeridos como comprobante que
justifica la solicitud.

8. Preparar el respectivo Acuerdo Ejecutivo y remitir a
firma del titular.

9. Titular Firmar Acuerdo Ejecutivo de Licencia y devolver a la
Divisidn de Recursos Humanos.
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10.

11.

12.

13.

14,

Division de Recursos
Humanos

Director DGAF

Division de Recursos
Humanos

=  Formutario de solicitud de licencia completado y aulorizado por et Tefe inmediato y visto bueno del
empleado.

s Certificacién de Partida de nacimiento o de la sentencia de adop:

Art §°, parrafo 2 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

r-,

Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
interesado, interesado, Control de Asistencia y
expediente de personal.

Firmar las comunicaciones y devolver a la Divisién de
Recursos Humanos.

Distribuir las comunicaciones a Director, Jefe del
interesado, Control de Asistencia y expediente de
personal.

Registrar en el SIRH el acto administrativo.
Remitir la respectiva certificacién de incapacidad a la

OFI para el trimite de recuperacién de subsidio
pondiente ante el ISSS.

i4n, seglin sea el caso

irector de la dependencia a la que pertenece ¢l

E.mplééd_o interesado

Jefe Inmediato

Director

Jefe inmediato

Completar formulario de solicitud de licencia,

Anexar certificacién de partida de nacimiento o de
sentencia de adopcion.

Presentar formulario de solicitud completado y el anexo
respectivo al Jefe inmediato.

Revisar y firmar de visto bueno el formulario de solicitud
de licencia y remitir para autorizacién a Director de su
dependencia.

Firmar y sellar de autorizado la solicitud de licencia y
devolver a jefe inmediato.

Enviar el formulario de solicitud de licencia del
empleado con sus anexos a la Division de Recursos
Humanos, Area de Gestion y Control de Personal.

DRH- 003  del
Manual de
Procedimientos  de

Recursos Humanos.
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7. Division de Recursos
Humanos
8.
RiEdel prGcedMichTo

procede continta lo siguiente.

Nota: Esta licencia no debe exceder a 20 dias al afio, la que incluye los dias por duelo,

1. |Empleado interesado

4. Jefe Inmediato

5. Director

0. Jefe Inmediato

7. Division de Recursos
Humanos

Completar formulario de solicitud de licencia.
Anexar constancia médica a la solicitud,

Presentar formulario de solicitud completado y
constancia médica al Jefe inmediato.

Revisar y firmar de visto bueno el formulario de
solicitud de licencia y remitir para autorizacion a
Director de su dependencia.

Revisar y firmar de autorizado la licencia y devolver
a jefe inmediato.

Enviar el formularo de solicitud de licencia del
empleado con su anexo a la Divisién de Recursos
Humanos.

Revisar formulario de solicitud de licencia, con el fin
de verificar que esté¢ debidamente completado y

Revisar formulario de solicitud de licencia, con ¢i fin de
verificar que esté debidamente completado y cuente con
el comprobante respectivo que justifica la solicitud, y si

Registrar en el SIRH el hecho e incorporar el formulario
al expediente del empleado. 7

»  Formulario de solicitud de licencia completado autorizado por el Jefe inmediato y validado por ¢l Director de ta dependencia a la que pertenece et
empleado.

s  Constancia original emilida por €] médico tratante; que contenga: nombre de) paciente, sintomas o diagnéstico, prescripeién de cuidado familiar y el
periodo que se requicre de dichos cuidados. 5i es centro de salud pablico o privado ta constancia puede ser de 1a unidad delegeda por el centro para
extender la conslancia (trabajo social 0 administracion).

DRH 003 hasta 5 dias o
DRH- 004 mas de cinco
dias. Ambos del Manual
de Procedimientos de
Recursos Humanos.,
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cuenta con el comprobante respectivo que justifica la
solicitud, y si procede continfia lo siguiente,

8a. : Si la solicitud de licencia es hasta 15 dfas preparar
nota de comunicacidn a intcresados y pasar a la
actividad 12,

8b. Si es superior a quince (15) dias, preparar Acuerdo
Ejecutivo y remitir a firma del titular.

9. Titular Firmar Acuerdo Ejecutivo o resolucién de Licencia.
Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
10. |Divisién de Recursos |interesado, interesado, Control de Asistencia y
Humanos expediente de personal.

11. | Director DGAF Firmar las comunicaciones.

12, | Divisién de Recursos | Distribuir las comunicaciones a Direcior, Jefe del

Humanos interesado, Control de Asistencia y expediente
personal.

Registrar en el SIRH el acto administrativo.

*  Formulario de solicitud de licencia completado, avtorizado por el Jefe inmediato y con el visto bucno del Director de ta dependencia a la que pertenece ¢l
empleado,

¢ Certificacion de Partida de defuncién del pariente cercano (madre, padre, conyuge o hijos).

Nota: Esta licencia no debe exceder de 20 dfas por aflo, la que incluye los dias por enfermedad gravisima de parientes cercanos.

‘BASET)

Art. 5%, numeral 4- ) y Art. 10° de la Ley de Asuctos, Yacaciones y Licencias de los Empieados Publicos.

1. Empleado interesado | Completar formulario de solicitud de licencia.

2. Anexar Certificacién de Partida de defuncién del pariente
cercano.

3. Presentar formulario de solicitud completado y
Certificacion de partida de defuncion al Jefe inmediato.
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8a.

8b.

10.

11.

12

13.

Jefe Inmediato

Director

Jefe inmediato

Division de Recursos
Humanos

Titular o delegado
Divisidn de Recursos
Humanos

Director DGAF

Divisién de Recursos
Humanos

Revisar y firmar de visto bueno la solicitud de licencia y
presentar a autorizacién de Director de su dependencia.

Firmar de autorizado la solicitud de l1cen01a y devolver a
jefe inmediato.

Enviar ¢l formulario de solicitud de permiso del
empleado con anexo a la Divisién de Recursos Humanos,
Area de Gestién y Control de Personal,

Revisar formulario de solicitud de licencia, con el fin de
verificar que esté debidamente completado y cuenta con
el comprobante respectivo que justifica la solicitud, y si
procede coniinta lo siguiente.

Si Ia solicitud de licencia es menor de 15 dias preparar
nota de comunicacion a interesados y pasar a la actividad
12,

Si es superior a quince (15) dias, preparar Acuerdo
Ejecutivo o Resolucidn y remitir a firma ded titular.

Firmar Acuerdo Ejecutivo o Resolucidn de Licencia.
Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
interesado, ¢l empleado, Control de Asistencia y
expediente de personal.

Firmar las comunicaciones.

Jefe

Distribuir las comunicaciones a Director, del

inieresado, Control de Asistencia.

Registrar en el SIRH el acto administrativo.

Fintdeliprocedimients

Si es de 15 dias o
menos.  firma  de
autorizado y si es
mayor de 15 dias
firma de visto bueno.

Formulano de sollcuud dc I:cenc:a completado con visto bueno del Jefe inmediato y Director de la dependencia a Ia que pertencce el emp[eado

Formulario de autorizacion de misién oficial al exterior del pals, autorizada por el Ministiro,

Documentos que comprueben y justifiquen la encomienda de misién oficial.

‘BASELL

Art. 5°, numeral 3- de la Ley-de Asuctos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
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10.

11.

12.

13.

Empleado interesado

Jefe Inmediato

Director

Titular

Division de Recursos
Humanos

Titular

Divisién de Recursos
Humanos

Direccion DGAF

Divisién de Recursos
Humanos

otorgamiento de licencia

Completar formulario de solicitud de licencia.

Anexar a la solicitud documentos que comprucben la
invitacién al evento o encomienda de misién oficial.

Presentar formulario de solicitud completado y los
documentos probatorios al Jefe inmediato.

Revisar, firmar de visto bueno y enviar solicitud de
licencia a Director de su dependencia,

Revisar, firmar de visto bueno y enviar solicitud de
encomienda de misién oficial y licencia a Titular.

Revisar, evaluar y si considera conveniente, firmar de
autorizado la solicitud y enviar a la Divisién de Recursos
Humanos.

Revisar formulario de solicitud de licencia, con el fin de
verificar que esté debidamente completado, cuente con el
comprobante respectivo que justifica la solicitud y la
autorizacion del titular,

Preparar el respectivo Acuerdo Ejecutivo y remitir a
firma del titular.

Firmar Acuerdo Ejecutivo de Licencia y devolver a la
Division de Recursos Humanos.

Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
interesado, el empleado, Control de Asistencia vy
expediente de personal,

Firmar las comunicaciones y devolver a la Division de
Recursos Humanos.

Distribuir las comunicaciones a Director, Jefe del
interesado, Control de Asistencia y expediente de
personal.

Registrar en el SIRH el acto administrativo de

Fin/del procédimiento:
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Gt T

AUTORIZACION PARA EL DESEMPENO DE MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

T T =T S

Ty

¢  Formulario de solicid de. permiso compleiado autorizado por el Jefe inmediato y visto bueno de Director de la dependencia a la que pertenece <l
empleado.

»  Formulario de autorizacion, constancia ciay vnlldaclén de m15|6n of cml oensu defectn comprobanle de lnwlaclbn convocalona o c1tator|o

BASL.CEGAL = e e B e

Art. 4 y 2] del Reglamento General de Vlsillcos (DEN° 53 de 5 de junio de 1996 y sus reformas)
Art, 99 numeral 2 de las Dlsposuzlones Generales de Presupuestos

——

AT Sy e (o

1. Empleado inieresado | Completar formulario de solicitud de permiso.
2. Anexar formulario de autorizacién constancia y

validacién de misién oficial o comprobante.

3. Presentar  formulario de solicitud completado y
constancia al Jefe inmediato.

4. Jefe Inmediato Revisar y firmar de autorizado el permiso y presentar
para aval de Director de su dependencia.

5. Director Revisar solicitud y firmar de avalada la solicitud y
devolver a jefe inmediato.

6. Jefe Inmediato Enviar ¢l formulario de solicitud de permiso del
cmpleado a la Divisién de Recursos Humanos.

7. Division de Recursos | Registrar en el SIRH el permiso.

LICENCIAS PARA. INTEGRAR DELBGACIONES DEPORTIVAS, CULTURALES O CIENTIFICAS
QUE SALGAN DEL PAIS, Y PARA FORMAR SELECCIONES NACIONALES EN COMPETENCIAS
DE CARACTER INTERNACIONAL :

e —

¢ Formutario de solicitud de licencia completado autorizado por el Ministro.
»  Constancia extendida por ¢l organismo correspondiente:

o Direclor de Instituto Nacional de los Deportes de El Salvador o por el Presidente det Comilé Olimpico de E| Salvador (en caso de
deportistas).

o Secretario de Cultura {en caso de los artistas o cienilficos). -
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numeral 6 y Art. 10° bis de Ia Ley de Asuelos, vacaciones y Licencias d los Empleados Piblicos.
Art. 90-de tas Dlsposlclones Generales de Presupuestos

( .

Jefe Inmediato
Director
Titular

Division de Recursos
Humanos

Titular.

Divisién de Recursos
Humanos

Direccién DGAF

Division de Recursos

Empleado interesado

Completar formulario de solicitud de licencia adjuntando
la invitacién cursada por el ente rector correspondiente.

Presentar formulario de solicitud completado vy
constancia al Jefe inmediato.

Revisar, firmar y presentar solicitud a visto bueno a
Director de su dependencia.

{Dar visto bueno a solicitud de licencia y presentar a

titular,

Firmar de autorizado la solicitud y la remite a la Divisién
de Recursos Humanos

Revisar formulario de solicitud de licencia, con el fin de
verificar que esté debidamente completado, cuenta con el
comprobante respectivo que justifica la solicitud y
autorizacion del titular.

Preparar el respectivo Acuerdo Ejecutivo y se remite a
firma de! titular.

Firmar Acuerdo Ejecutivo de Licencia y devolver ala
Divisién de Recursos Humanos.

Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
interesado, ¢l empleado, Control de Asistencia y

expediente de personal.

Firma las comunicaciones.

Registrar en el SIRH el acto administrativo.
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+  Solicitud de permiso completado autorizade por el Director General de la dependencia a la que pertenece ¢l empleado.

*+  Aprobacitn de la postulacién

¢ Autorizacion de litular

1. Empleado interesado Compler fulario de solicitud de licencia. _
2. ‘Anexar comprobantes y autorizacion de titular.
3. Presentar formulario de solicitud completado y

comprobantes al Jefe inmediato.

4. Jefe Inmediato Presentar para visto bueno a Director de su dependencia.

3. Director Dar visto bueno a solicitud de licencia y presentar a
titular.

6. | Titular Firmar de autorizado la solicitud y la remite a la Divisién

de Recursos Humanos.

7. Divisién de Recursos | Revisar formulario de solicitud de licencia, con ¢l fin de
Humanos verificar que esté debidamente completado y cuenta con
¢l comprobante respectivo que justifica la solicitud.

8. Preparar el respectivo Acuerdo Ejecutivo y se remite a
firma del titular.

9. Titular Firmar Acuerdo Ejecutivo de Licencia y devolver a la
Division de Recursos Humanos.

10. |Divisién de Recursos |Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del

Huimanos interesado, empleado, Control de Asistencia y expedicnte
de personal.
il. |Direccion DGAF Firmar las comunicaciones y devolver a la Divisién de
Recursos Humanos.

12. | Divisién de Recursos |Distribuir las comunicaciones a Director, Jefe del
Humanos interesado, Control de Asistencia y expedienic de
personal.

Registrar en el SIRH ¢l acto administrativo.

27



¢ Formulario de solicitud de licencia completado autorizado por el Jefe inmediato y validado por et Director de la dependencia a la que pertenece el
empleado. :

Nota: No podré exceder de cinco dias en el ailo.

Art. 5°, numeral 7y Art. 11 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos.

Empleado interesado | Completar formulario de solicitud de licencia

2. Presentar formulario de solicitud completado al Jefe
' inmediato.
3. Jefe Inmediato Revisar y firmar de autorizada la licencia y presentar a

Director de su dependencia.

4. Director Firmar y sellar la solicitud de licencia y devolver a jefe
inmediato.
5. Jefe Inmediato | Enviar el formulario de solicitud de licencia del

empleado a la Division de Recursos Humanos, Area de
Gestion y Control de Personal.

6. Division de Recursos | Registrar en el SIRH el otorgamiento del permiso.
Humanos

LICENCIA POR CO

+  Formulario de solicitud de permiso completado aurorizado por €l Jefe inmediato y validado por el Director de la dependencia a Ja que pertenece el empleado.
¢ Haber enviado nota a la Division de Recursos Humanos, comunicando que el empleado realizarla Horas Extraordinarias con su correspondiente justificacion.

Ari. 113 Disposiciones Generales de Presupuestos.
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1. |Empleado interesado | Completar formulario de solicitud de permiso.

2. Anexar comprobante de tiempo extraordinario
trabajado.

3. ‘ | Presentar formulario de solicitud completado y
comprobante de tiempo extraordinario al Jefe
inmediato.

4. |Jefe Inmediato Revisar y firmar de autorizacion el permiso y

enviarlo a la Divisién de Recursos Humanos, Area
de Gestion y Control de Personal, para su respectiva

comprobacion.

5. | Divisién de Recursos | Revisar solicitud, comprobar el derecho a tiempo
compensatorio y devolver al Jefe Inmediato con visto
bueno.

6. |Jefe Inmediato Remitir solicitud de licencia a Director de su
dependencia. ‘

7. |Director Firmar y sellar la solicitud de licencia y devolver a
jefe inmediato.

8. jlefe Inmediato Enviar el formulario de solicitud de licencia del

empleado a la Divisién de Recursos Humanos, Area
de Gestién y Control de Personal.

9. 1Division de Recursos | Registrar en el SIRH.

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO (POR MOTIVO PERSONAL) |

Nola: Esta licencia no debera exceder de dos meses

» Formutario de solicinid de permiso completado autorizado por el Jefe inmediato y validade por ¢l Director de la dependencia a la que pertenece el
empleado.

BASEEEGALE

Art. 12 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos
Art 92 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.
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1, Empleado interesado | Completar formulario de solicitud de licencia sin goce de
sueldo.
2, Presentar formulario de solicitud completado al Jefe
inmediato.
3. Jefe Inmediato Revisar y firmar de visto bueno y presentar solicitud de
licencia a Director de su dependencia.
Revisar la solicitud y si considera procedente firmar el
4. Director formulario de autorizado y enviar a la Dmsmn de
Recursos Humanos,
5. Division de Recursos | Analizar la solicitud y si es de ocho dias o menos pasa al
Humanos paso 11 y si la solicitud de licencia es superior a ocho (8)
dias, pasa al paso siguiente.
6. Preparar el respectivo Acuerdo Ejecutivo y se remite a
firma del titular.
7. Titular Firmar Acuerdo Ejecutivo de Licencia.
8. Divisién de Recursos |Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
Humanos interesado, interesado, Control de Asistencia, pagaduria
correspondiente y expediente de personal.
9. Direcciéon DGAF Firmar las comunicaciones de Acuerdo o Resolucién
10. | Divisién de Recursos |Distribuir las comunicaciones a Director, Jefe del
Humanos interesado, unidad de control de asistencia, pagaduria
correspondiente y expediente de personal,
isirar en el SIRH la licencia otorgada.

"LICENCIA'POR ASUMIR CARGOS DE ELECCION POPULAR O DE ELECCION DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA

+  Formutario de solicitud de licencia completado

¢ Copia de credenciales expedida por el Tribunal Supremo Electoral

30



Art. 12° pérrafo 4 de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos.

| pleado interesado Compleforulario de solicitud de licencia,

2. ‘ Anexar copia de credenciales.

3. Presentar formulario de solicitud completado y copia de
credenciales al Jefe inmediato,

4. Jefe Inmediato Presentar solicitud a Director de su dependencia.

5. Director Dar visto bueno a solicitud de licencia del empleado y
enviar a la Divisién de Recursos Humanos

6. Divisién de Recursos | Revisar formulario de solicitud de licencia, con el fin de
Humanos verificar que esté debidamente completado y cuenta con
el comprobante respectivo que justifica la solicitud, y si
procede contintia lo siguiente.

7. Preparar el respectivo Acuerdo Ejecutivo y se remite a
firma del titular.

8. Titular. Firmar Acuerdo Ejecutivo de Licencia.
9, Divisién de Recursos |Preparar las comunicaciones a Director, Jefe del
Humanos interesado, empleado, Control de Asistencia y expediente

de personal.
10. |Direccion DGAF Firmar las comunicaciones.
11, Divisidn de Recursos | Distribuir las comunicaciones a Director, Jefe del

Humanos interesado, Control de Asistencia y cxpediente de
personal.

Registrar en el SIRH.

»  Formulario de solicitud de pernuso completado autorizado por el Jefe inmediato y validado por el Director de la dependencia a la que pertenece la
empleada.
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+  Constancia extendida por el Médico Ginecélogo o Pediatra del ISSS o Unidad de Salud.

Not

Permiso de una intermu
PETAEIG
Art. 12° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piiblicos.
Art. 35 de la Ley de Promocidn y Proteccion de la Lactancia Malema.

en la jomada laboral de hasta una hora di

1. Empleado interesado | Completar formulario de solicitud de permiso.
2, Anexar constancia médica.
3. Presentar formulario de solicitud completado vy

constancia médica al Jefe inmediato.

4. Jefe Inmediato Revisar y firmar de visto bueno a la solicitud del permiso
y presentar a Director de su dependencia,

3. Director Revisar y firmar de autorizado a la solicitud de permiso y
devolver a jefe inmediato.

6. Jefe Inmediato Enviar el formulario de solicitud de permiso de la
empleada a la Divisidon de Recursos Humanos, Area de
Gestidn vy Control de Personai.

7. Divisién de Recursos | Registrar en el SIRH el otorgamiento del permiso.
Humanos

ALIZAR ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

¢ Nota de solicilud de permiso autorizado por el Director de la dependencia a la que pertenece ¢l empleado.

¢ Original de: Comprobante de mairicula extendida por la Universidad y constancia que especifique de horario de clase, periodo del ciclo leclivo y
materias a cursar,

32



1. Empleado interesado | Presentar solicitud por escrito dirigida al jefe inmediatoor
de la dependencia a la que pertenece. Adjuntando el
original de la certificacién de inscripcién de a31gnaturas
y constancia de horario.

2. Jefe Inmediato Revisar la solicitud, y dar visto bueno y presentar la
solicitud al Director General,

3. Director General Autorizar el permiso solicitado y remite a la Division de
' Recursos Humanos.

4. | Divisién de Recursos |Revisar la solicitud y documentacién anexa, y si es

Humanos procedente continda el paso siguiente,
5. : Elaborar nota de autorizacion del permiso y comunicarlo

a las partes interesadas.

Registrar en el SIRH el otorgamiento del permiso.

*  Nola de solicitud de permiso autorizado por el Direcior General de la dependencia a la que pertenece el empleado.

s Comprobante de contratacién por Ja institucién educativa, para impartir clases.

Art 85 de las Disposiciones Generales de Presupuestos para colaboradores juridicos y
Art. 95 numeral 4, de las Disposiciones Generales de Presupueslos para impartir clases.

Empleado interesado | Elaborar nota de solicitud de permiso por horas

2. Adjuntar el orlgmal de la contratacion de la institucion
educativa

3. Presentar solicitud por escrito y comprobante a Jefe
inmediato.

4. Jefe Inmediato Revisar la solicitud y documento de prueba de la

necesidad del permiso, firmar de visto bueno y presentar
la solicitud al Director General.
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5. Director General Revisar, autorizar el permiso- solicitado y remitir a la
Divisién de Recursos Humanos.

6. Divisién de Recursos | Revisar la solicitud autorizada y documento de prueba de
Humanos la necesidad del permiso.
7. Elaborar el documento de autorizacién del permiso y lo

comunica a las partes interesadas.

8 | Registrar en el SIRH.

PERMISO PARA ASISTIR A SESIONES DE CONSEJO MUNICIPALES (CUANDO EL EMPLEADO
SEA MIEMBRO DEL CONSEJO) | |

Formulario de solicitud de permiso completado autorizado por el Jefe inmediato y velidado por el Director d
empleado. ‘

¢ Conslancia de asistencia, extendida por el Alcalde Municipal y el Secretario.

.Cbmpletar formulario de solicitud de permiso

-. Empleado interesado

2. Anexar constancia de asistencia extendida por el Alcalde
Municipal y el Secretario,

3. Jefe Inmediato Revisar y firmar de autorizado el permiso y presentar
: para visto bueno del Director de su dependencia. -

4, Director Dar visto bueno a solicitud de permiso y devolver a jefe
inmediato.
3. Jefe Inmediato Esperar que el empleado entregue constancia de

asistencia suscrita por el alcalde y secretario.

6. Empleado interesado | Entregar constancia de asistencia, extendida por el
Alcalde Municipal a Jefe inmediato.

7. Jefe Inmediato Anexar constancia y enviar el formulario de solicitud de
permiso del empleado a la Divisibn de Recursos
Humanos,
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8. | Division de Recursos Registrar en el SIRH ¢l otorgamiento del permiso.

DIRECT

Ser miembro de Junta Directiva

* ' Copia de Convocaloria

*  Solicitud de permiso auterizado

¢  Listado de asistencia firmado

Art. 73 de la Ley de Ser

1. Empleado Completar formulario de permiso, anexando copia de
Miembro de Junta convocatoria.
Directiva
Sindical
2. Jefe inmediato Presentar solicitud de permiso a Jefe inmediato para
participar en reunién
3. Empleado Recibir solicitud, firmar de autorizado y quedar a la
Miembro de Junta espera de comprobante.
Directiva
4. Sindical . Asistir a reunién, firmar lista de asistencia y solicitar
copia de ésta
5. Entregar copia de listado de asistencia a Jefe inmediato
6. Jefe inmediato Recibir, revisar y anexar copia de lista de asistencia a
formulario de permiso y remiticr a Director de su
dependencia para visto bueno.
7. Director Firmar de visto bueno el formulario de solicitud de
pertiso y regresar a jefe inmediato.
8. Jefe inmediato Enviar permiso con listado de asistencia a la Divisién de
Recursos Humanos.
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Division de Recursos

Humanos

Solicitud de permiso presentado
Listado de asistencia firmado

Secretario General de
Junta Directiva

Titular o su designado

Secretario General de
Junta Directiva

Directores
Empleado afiliado
Jefe inmediato
Empleado

Afiliado

Secretario General de
Junta Directiva

[ o proceammients

Recibir, revisar y registrar en el SIRH

Presentar solicitud de autorizacién de personal para
asistir a Asamblea General al titular o su designado.

Autorizar  la asistencia del -personal y comunicar el
mismo a Directores y Divisién de Recursos Humanos.

Convocar a empleados
Comunicar autorizacion a Jefes

Solicitar verbalmente permiso para ausentarse de su
puesto para participar en reunion.

Acceder a permiso con base en autorizacién de la

méxima autoridad.

Asistir a la reunién y firmar listado de asistencia

Al finalizar la reunion enviar copia de listado de
asistencia a fa Divisién de Recursos Humanos.




V1. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

- cofrecto.y anexe -
el comprobante. -

v

8. Registraren el
SIRH e incorporar.
al'expediente del
. empleado - -

- .'9.Remitir --
certificacion de

-, (Si aplica)

incapacidad a la
“OFl para -
recuperacién de
subsidio

v
Finde
Procedimiento
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ormulaifo DRH-04

1, Completar

evisar; firmar:
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o3 Presentar
fo ularlo de-.

oompietadb y

certificada médico: '

al _J_afe Inr_nedlato

T“

firma do visto bieno | |

4, Rawsar solldtud'
* - de licendla y- -

-y enviara. Direclor
da su dapendencfa )

anexos ala DMslén
ide RR HR, Areade

6. Enviar la solicitud;
‘de licencia dela- -
empleadA. con sus

‘Gesliény Conlrol
de Personal

' completado ¥ que.

. .7"3,‘1!‘?"‘195

L Bawsar -
+ formulario de <
“solicitud de

Ilcencia verlﬁcar

cuanla con los -
~“documentos

1

“8; Preparar el

,féspectwo Acuetdn |

EJecutivo y remilir a
- Firma del fitufar -

| comunleaciones a

0] Prepararlas :

Interesada, Direclor,

' 0

- 9. Firmar Acuerdo
. ' Ejecutivode. -
Licencla y devolver
.a la Divisién de-
Recursos Humanos

_ Jefe, control de
asistencia, y
axpedlente de

pe_r_sonat

h{74
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. nacimiento o de
sentencia X
adopclé

3 Presentar al jefe
mmedlato
formulano de s
sollcnud
completadoy
~certificacion de _
pamda de .
. nacimlento o de
- gentencia de:;

adop_mén__

7. Re\iiéér y'. ﬁéfificar
que formulano esté
debidamente llenoy

. cuentecon el -

comprobante p

respectivo que -
justifica la solicitud

v

. 8. Reglstrar en eI
-SIRH e} hecho e
: mcorporar el
formulario al
expediente del
- empleado

“Fin de

Procedimiento
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rconslancua medica al
defe inmiedlato

4, Revisar Y. ﬁrmar de

__al jefd inmeadiat

5. Reyisar ﬁmlarr

licericla . davoh

;7 Re\dsar fotrn"lano

"o asistencia’y -

|t expediente d

- 12. Distribuir las -
comwlcadones a.
lnleresado Director,
- Jofe, conlrol de-
‘asistehciay

- gxpadiente .

v

13, Registrar en el
SIRH _

Finde-
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JEFE.

| INMEDIATO |

DIRECTOR

[ DIVISION - }

. 1-Completar - .
|~ formulardode : -
" sollcilud d ¥cencla

‘2. Anexar .
cerlificacién de .
‘partida da defunéién:
“dsl parienle cércano

". -3.Presentar.”.
7 foimilardo de - -
soficitud completado
| 'y cerfificacion de..
paridade defuncldn

-l Jela inmedlato

- lormuilaiis da
~-solicitud, verifica

© “queeste”
- - completado’y

~raspectivo ”

-~ cuente conel .
2 comprobante -

8a. Slla sollcitud
de licencia es hasta

‘nola y pasar al 12,

- 15 dias preparai ||

8b. Sila solicitud
. es superiota 15
= dias, preparar .
Acuerdo Ejecilivo y
;7 remilit a titutar

¥

_+:

Licencia = -

- 9_Firma Acvierdo
" 'Ejecutivo da’ .

—

— . S—
710, Preparar. "
. - comunicaciones
“para Interesado,. _

.. cantrol de

~ asistenclay.
expediente do ...
" personal T |

“12, Distribulr las
comunicaciones a
. Interesado,
Director, Jefo,

_ Director, Jefe,. 1| [

“14. 'Fir_m‘ar, las

comunicacione

8.

control de
asistencia y
expediente

v

13. Registrar en el
SIRH

Procedimiento
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7 DESEMPEFIO DE MISIONES OFICIALES_ _L EXTERIOR

' }_’EMPLEADO

DIRECTORDE |
:DERE_NDEN_clA

'Pfobatorios al Jéfe
- {nmediato. .

visto b'-'eﬂOYenviar

(- solicitid a Director-

de su denendenc.a

"Rectirsos Humanos

19, Firmar Acuerdo -

Ejecutiva de: "
ncla y'devojver

Recursos Humanos

| respectiv
Elecutivo ¥ remitic’ 2
- -firma del titular,

'*10 Preparar Ias
oDmunIcac{o;,ESE
Intergsado o

expedfente de -

[ 11 Flrmaerjas

Cofﬂunlcadones ¥
- devolver a
leslén RRHH. '

712 DisfribGir las
' comunicaciones 4
fateresado, Director
- Jefe,control de -
;. aslistenclay
" expediente de

v

13. Registrar en el
T USIRH -

Fin de!
. procedimlanto
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5. AUTORIZACION PARA EL DESEMPERO DE MISIONES OFIGIALES AL INTERIOR DE LA

REPUBLICA

“EMPLEADO

JEFE INMEDIATO

: .Eféfs_enl'é'{z_fdfﬁih_lario.
- solicitud completado’
‘constancia al Jefe Inmediato

Fin del procedimiento
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T

9 LICENCIAS PARA INTEGRAR DELEGAC!ONES DEPORTIVAS CULTUR_ALES 0 CIENTIFICAS QUE

--3:Revisar, fimar y-
' ar solicilud &
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expedlanle

11. Reglslrar en el
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1. Completar *
7 formulario de: 7+
soficitud de ficencla

| 'y comprobaritesal

~ :3: Presentar - -
formilario de. -
solicitud completado

- 4. Presentar para .
' *Vislo bueno:

- Jolé'inmediato: ;-

.8.-Firmar Acuerdo

- A1, Firmar Jas™

comunicaciogies y
devolvera la -
Divisidn de .

= Recursos "
Humanos -

- 12. Distribuirfos

" Jefe, control ds

comunicaciones a
interesado Director,

.asistenciay -
- expedlente’ -

| 13. Reglstrar en
- el SIRH

“Findel -

procedimiento
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EFE INMEDIATO

- 6. Registrarn el
SUSIRH

(Fin de bfagéq;mien@
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12. LIGENCIA POR GOMPENSAGION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO LABORADO

DIVISION RRH

DIRECTOR

ij_'2 Anexar comprobanle?_'
f de tlempo extraordinarlo

traba]ado

]

: 3.:9@5.36@: f;ii_'[_l]ul_éﬁ_'o' ;

 comprobante de: llemp

- de solicitud -y .

7 Fiﬂﬁ_ar sellar Ia sollcllud
“de ligencla y devolver a

e jele mmedlato L

Recursos Humanos Area ]
~.de Gesiion y ‘Control de .
: Personal e

Registrar en el SIRH

(“Fin-de Procedimiento -
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DIRECTOR

~ formlario de -

" sollcitod

- complatado al . - '
Jefemmedlalo

_--:10; Distribulr las  ~
- ,mumcaciones
interesado Director,
2Jefe, control de -
aslstenc!a pagadurla
N yexpedienle de
- -personal .

.9, Firmar las

comunicaciones
- de Acuerdo -

.. Ejecutivo

11 _Registrarer'l el
o SIRH
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Dlé’chdR_

1 'Complétar‘
formulaﬂo da -
'solicnud de Iloenc:a

v

11 27 Anexar copla'de

- credendales .

,complelado y copla
de credenciales al
: ~Jefe Inmediato: —

iy

'

5. Dar visto'bueno
a sollcitud ¥ enviar
j; a Ia ‘Divisién de
Recursos . -
- Humanos

| que Justifica la -

| con.el comprobante’

Firma Acuerdo

.- 9. Preparar las -
. comunlcaclonesa’
interesado, Director,

- Jefe, control ¢ .
- =- aslstencla,

-expediente de.”
‘personal - -

- pagaduria y |

+ 11. Dislribulr las
comunicaciones a
interesado, Director,
_ Jefe, conitrol de -

40, Firmar _I_as'- :
comunicaciones:

. aslstencla,
pagadurifa’y
expediente de .
* personal

’

12. Registrar en sl

SIRH

Fin de
Procedimiento

51



Dl'vl_slﬂé_rgl DE

~Jofe: [nmediato

- solicitid completado-al |

6. Reglstrar en of SIRH

Fin de Procedimiento
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el orlginal de a-
~certificacion’ de
: Inscnpclén de -

aslgnaluras ¥ :

- constancia de hor

yp 50 ara'_-Director

"2, Revisar solicitud,
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y
al interesado Dlrer;lor
' y Jefe '
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33



- 1:Ela

‘solicitud de

< Elaborar nota de.
autorizacin dal permiso
/ comunicar a las partes

8. Ré:gi_s_'{_r'ér_en' BT H

((Fin de Procedimiento
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iamstehma extendlda’} por
"el ‘Alcalda Munlcipal y el

3. Rewsary fi rmard :
autonzado el permlso y.

presenlar para’y visto - ;j_
bueno del Dlrector de

6 Enlregar conslanma de
amstencla extandida por
eI Alcalde munimpal a:
Jefe mmedlato

. Division de RRHH, -

8. Registrar en el SIRH

" Fin de Procedimiento
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] 5 Enlregar copla de
Ilstado.de amstenn:la a jefe

6 Recnblr tewsary anexar
 copia.de lista de aslstenci_a

a formutario de sdlicilud de | [™

-permiso y remitir a director
de su dependencia para su

- 8-Enviar SO||CIlUd de -
" peimiso con listado de ™

asistencia-a'fa Division de
Recursos Humanos : -

- __9._Rér';ibir'.'—fe§isr'.jr y
registrar en Sistema SIRH

' Findel- -
procedimiento
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20,PERWISO POR CONVOCATORIA A ASAMBLEAS SINDICALES

T SECHETARIO
"~ GENERAL DE .

- |JUNTA DIRECTIVA|

. -DESIGNADO.

- TITULARO ]

DIRECTORES |

1. Presentar solicitud
. de.autorizacién de- .
personal para asistir'a
.Agamblea Genéral al
[ tiular 0 su deslgnado

. 2 Autorizara
- -.asistencia del

¢~ . Findel
_procedimiento
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VII. RESPONSABILIDADES

7.1 DESPACHO MINISTERIAL

a) Aprobar el sistema de control de asistencia de personal del Ministerio.

b) Resolver solicitudes de permiso o licencia formal de conformidad a la Ley de Asuetos, Vacaciones y

Licencias de los Empleados Pablicos, que compete a la mdxima autoridad.

7.2 DIRECTORES Y JEFATURAS

a)
b)

_c)

d)

g

Velar, supervisar y verificar la permanencia de los subalternos en su lugar de trabajo.

Resolver solicitudes de permiso o licencia formal de conformidad a la Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos, que compete a los Jefes de Servicio y Jefes de Unidad Secundaria,
respectivamente,

" Reportar mediante memorando a la Divisién de Recursos Humanos, las inasistencias injustificadas del

personal al lugar de trabajo, a mds tardar a los cinco dias hbiles después de ocurrida 1a misma,

Previo a la autorizacion de los permisos y licencias de su personal, verificar el motivo solicitado y constatar
que vaya acompafiado de los comprobantes correspondientes; asi como que el perfodo ausentado coincida
con lo registrado en el permiso solicitado.

Remitir oportunamente a la Divisién de Recursos Humanos los permisos y licencias solicitadas en el mes
en que se generen los hechos, y de manera excepcional y justificada a mas tardar los primeros tres dias
habiles del mes siguiente; a fin de evitar retrasos en la elaboracién de las planillas de pago. .

En caso de tener bajo su cargo personal de campo instruir y orientar sobre el mecanismo para registro
diario de asistencia.

Presentar de inmediato en original a la Division de Recursos Humanos, las solicitudes de permisos,
licencias y renuncias presentadas por el personal a su cargo.

7.3 DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

a)
b)

c)

d)

Administrar el sistema de control de asistencia del personal del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

Efectuar la recepcion y control de permisos y licencias otorgados por Directores y Jefaturas; y realizar los
trimites de licencias que corresponde autorizar a ta maxima autoridad.

Incorporar los descuentos a las planillas de pago en concepto de llegadas tardias, salidas tempranas, faltas
injustificadas, permisos y licencias sin goce de suetdo del personal del MAG,

Atender solicitudes de informacion requeridas por las jefaturas inmediatas, sobre la asistencia del personal
a su cargo;
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g

Mantener actualizados los marcadores biométricos para el registro de la asistencia y velar por el
mantenimiento de los mismos a fin de que se mantengan siempre en Optimas condiciones de
funcionamiento; y establecer procedimientos de contingencias en caso de falla de este.

Orientar a los empleados en cuanto a los procedimientos para el registro y control de asistencia,

Resolver solicitudes de movimientos de personal (traslados entre Direcciones Generales y Oficinas, de
conformidad a la Ley de Servicio Civil y Disposiciones Generales de presupuestos.

7.4 EMPLEADO

a)

b)
<)
d)

Asistir con puntualidad a su trabajo en las audiencias sefialadas y dedicarse a €] durante las horas que
correspondan segiin las leyes y reglamentos respectivos,

Registrar su asistencia en el sistema que determine el MAG, la entrada y la salida a sus labores diarias.
Presentar los permisos correspondientes, en el lapso de 5 dias habiles posteriores a la fecha del hecho.
Presentarse de forma inmediata ante la Divisién de Recursos Humanos para que se le capturen sus
registros, cuando el empleado sea sujetos de traslados o destacamentos hacia unt centro de trabajo donde
exista un sistema de registro magnético.

Presentarse de forma inmediata ante fa Divisidén de Recursos Humanos en el caso que exista dificultad para
registrar su asistencia de forma magnética. Si el problema se presenta al ingresar por la mafiana, pero si

dicha sitvacién sucediera al retirarse de sus labores, deberé dar aviso a primera hora del siguiente dia habil.

Cada empleado debe llevar la cuenta de sus respectivos permisos.

COMUNIQUESE. Licenciado Orestes Fredesman Ortez Andrade, Ministro de Agricultura y Ganaderia (F)

Fredesman Oriez”,

El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos consiguientes.

‘DIOS UNION LIBERTAD

alter’Menjfvar
Dieco Generlde Adirstocny Frazs
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