ACUERDO INSTITUCIONAL No. 058, MINISTERIO PUBLICO: PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, San Salvador, a las 6cho horas y
treinta minutos del dfa ocho de abril de dos mil trece. El Procurador para la Defensa de los
Derechos Humanos CONSIDERANDO

I. Que como servidores pliblicos, es necesario mejorar el servicio que se presta al usuario, con
eficiencia y responsabilidad, a fin de cumplir con las atribuciones constitucionales y legales
: conferidas al Procurador para la Defensa de los Deréchos HumanOS'

IL Que s1endo necesario regular a nivel intemo la eﬁcwncm y productividad que sefialan las

Normas Técnicas de Control Interno; asi como normar la asistencia, puntualidad y
- permanencia de las empleadas y empleados de la Procuraduria para la Defensa de los
" Derechos Humanos, de acuerdo a lo que sefiala el articulo 18 de la Ley de la Procuraduiia
" para la Defensa-de lds Derechos Humanos, establece el siguiente:

INSTRUCTIVO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
DE LOS EMPLEADOS Y EMPLEADAS DE LA PROCURADUR{A
PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO

Instituir normas y procedimientos de control del recurso humano de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos, referidos a la asistencia, puntualidad y permanencia en el

‘lugar de trabajo.

ALCANCE

‘El "instructivo es aplicable a los funcionarios y fiincionarias, asi ¢omo a los empleados y

empleadas de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, que estan nombrados por
sistema de salarios y por contratos.

MARCO LEGAL

Ley de Servicio Civil (Aprobada por Decreto Legislativo del 24 de noviembre de 1961): El
Articulo 31 literal a) expresa: “como deber de los funcionarios y empleados asistir con
puntualidad -a su trabajo en las audiencias sefialadas y dedicarse a él durante las horas que
corresponden segin las leyes y reglamentos respectivos™.

Disposiciones Generales de Presupuestos (Aprobadas por Decreto Legislativo del 23 de diciembre
de 1983): el articulo 84 establece que: “...En todas las oficinas publicas el despacho ordinario sera

- de lunes a viernes, en una sola jornada de las ocho horas a las dieciséis horas, con una pausa de

cuarenta minutos para tomar alimentos...”

El articulo 99 de las mismas Disposiciones en los incisos 1°, 2° y 4° establecen las sanciones por
falta de puntualidad. : :
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La Ley de la ?rocuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos (Aprobada por Decreto

Legislativo nimero 183 del 20 de febrero de 1992, Diario Oficial nimero 45, Tomo 314, de 6 de

marzo de 1992); el articulo 47 dice: “Para el cumplimiento ‘de las atribuciones del Procurador
todos los dias y horas son habiles”.

Nommas Técnicas de Control Iniernas de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos

Humanos.

| Replamento Interno de Personal de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

(Acuerdo No. 182, Publicado en D.O. No. 151 de fecha 19 de Agosto de 2002): que en los

articulos 28 y 30 regula lo relativo a los Deberes y Prohibiciones de los funcionarios y empleados
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos (Aprobada por Decreto

Legislativo de 5 de Marzo de 1940): Articulos 5, 6, 7, 9, 10 y 11 que hacen referencia a la licencia
" con goce de sueldo; y el articulo 12 se refiere a las licencias sin goce de sueldo y demas
disposiciones legales aplicables.

MEDIDAS OPERATIVAS

La jornada de trabajo, serd de lunes a viernes, comenzando a las ocho horas y terminando a las
dieciséis horas, con un receso de cuarenta minutos para tomar alimentos que iniciaré a las trece
horas y concluir4 a las trece y cuarenta minutos, después del cual se reiniciaré la jornada laboral.
Lo anterior, sin perjuicio de las disposiciones especiales que regulan la ejecuciéon de turnos y de
-trabajos-que por su naturaleza requieren de un horario especial.

PUNTUALIDAD

El ingreso a las labores sera a las ocho horas, excepcionando los primeros diez minutos, después
de los cuales, se considerard como llegada tardia, y serd sancionada con la pérdida del sueldo
correspondiente entre la hora de entrada y aquella en que el empleado o empleada registre su
ingreso. De la cuarta llegada tardia en adelante, se aplicara lo dispuesto en el articulo 99 numeral
1° en relacién al 4° de las Disposiciones Generales de Presupuestos, referente al descuento doble
de salario, hasta un limite de descuento por el valor total del salario del empleado que incurra en
dicha falta.

.Estas.conductas reiteradas en un mismo mes, deben ser consideradas por el Jefe o Jefa de Servicio,
remitiendo " informe al Departamento dé Recursos Humanos, para las  actuaciones
correspondientes: ' S S R

Las licencias solicitadas en los treinta minutos posteriores al ingreso de labores serdn concedidas
de acuerdo a situaciones excepcionales y comprobadas que se presenten, “a discrecion del Jefe o
Jefa del respectivo Servicio”, con base en el articulo 5 numeral 7° y articulo 11 de la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

En cada Procuraduria Adjunta, Delegacién, Departamento, Unidad o Seccion, se llevard un control

de-asistencia, puntualidad y permanencia de todos los empleados o empleadas, y para tal efecto,
cada Jefe o Jefa delegard en una empleada o empleado, la responsabilidad de llevar dicho control,
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siendo responsabilidad del Jefe o Jefa respectiva enviar un reporte sobre los respectivos controles
al Departamento de Recursos Humanos; dicho reporte deberé ser enviado el Gltimo dia de cada
mes, pero en las casos de licencias se debera informar ademads en los siguientes dos dias habiles
del permiso que se solicita, debiendo adjuntar copia de la hoja de permiso del solicitante, sin
perjuicio que los originales se adjunten en el reporte mensual. Esta informacién se podrd enviar
por cualquier medio escrito, correo electrbnico o f fax En el caso de las jefaturas que dependen

" Procurador o Procuradora, las licencias en los siguientes dos dias habiles que se sohclta el penmso.

En las Delegaciones Locales y Departamentales, la persona encargada de llevar el control de
entrada y salida del personal, elaboraréd un reporte. Para tal efecto, debera revisar la hora de
entrada y salida en relacién con los permisos que el personal haya solicitado, a fin de establecer si
- las llegadas tardias e inasistencias son justificadas o no. Los reportes deberdn ser enviados el
tltimo dia de_cada mes;_y en los casos de hcencms se debera proceder como lo sefialado en el
" parrafo anterior. .

En sede central, el control del registro de asistencia estara a cargo del Departamento de Recursos
‘Humanos, que llevard dicho reporte actualizado al terminar cada jornada de trabajo; los permisos
personales, se hardn llegar a ese Departamento amds tardar dos dias después de solicitados.

'La jefatura mmedxata y/o la persona encargada del comIol, segln el caso, seran responsables de
las 1ncon31stenclas que presenten las tarjetas de marcacion y las justificaciones de llegadas tardias

o

€ mas1stencxas g <Y

‘No se admitirén en las tarjetas de asistencia, ni en las solicitudes de licencia-enmendaduras y/o
tachaduras.

'PERMANENCIA -

El personal debera observar la permanencia en el lugar de trabajo. Todo el personal registrara la
hora. de entrada y salida durante la jornada laboral en los controles que la Institucién ba dispuesto,
excepto el personal exonerado.

"'+~ Cuando un empleado o empleada se retire de su lugar de trabajo sea por el tiempo que fuere, con
la autorizacién de la jefatura inmediata o en defecto de éste, de su superior jerarquico respectivo,
debera llenar el formulario de Misi6n Oficial (si el retiro obedece a trabajo institucional) o el
formulario de permiso y anexar la justificacidn correspondiente; en estos casos el empleado o
empleada debera registrar su salida independientemente de la hora de retiro, caso contrario, dicha
omisién de registro hard procedente el descuento correspondiente, salvo prueba en contrario.

ASISTENCIA
En el caso de las Procuradoras y Procuradores ‘Adjuntos Delegadas y Delegados, como de
cualquier otro funcionario o funcionaria, toda licencia para no asistir al lugar de trabajo, debera ser

justificada y solicitada al jefe mmedlato, a mas tardar un dia habil antes de la licencia.

En el caso de Delegados y Delegadas como de cualquier otro funcmnano o funcionaria que
dependan del Procurador o Procuradora, y cuyo lugar de trabajo este fuera de San Salvador,



deberdn hacer 1legar-la solicitud de licencia con anticipacién por cualquier medio, para que se
autorice o no la licencia solicitada. En este caso ningtin funcionario o funcionaria podr4 ausentarse
si previamente no le ha sido concedida la licencia.

Si el funcionario o funcionaria, empleada o empleado no puede movilizarse por motivos de salud
y se le ha incapacitado, deber4 avisar en forma telefonica u otro medio a la jefatura inmediata, el
mismo difa y enviara constancia de incapacidad, a més tardar dos dias habiles después de haber
sido incapacitado.

El funcionario o funcionaria, empleada o empleado que se retire de su lugar de trabajo sin
habérsele concedido la licencia en legal forma, serd sujeto a la sancioén regulada en el articulo 99
numeral 2° de las Disposiciones Generales de Presupuestos, esto es, el doble del sueldo por el
tiempo perdido las primeras dos veces y cuadruple de la tercera vez en adelante.

Las solicitudes de licencias sin goce de sueldo hasta por ocho dias, seran concedidas por el Jefe o
Jefa de Servicio réspectiva: y/o Secretaria General, siempre que ello no dafie el servicio que se
presta,-de acnerdo al articulo 12 inciso 2° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Piblicos. Las licencias mayores de ocho dias requieren autorizacion del Procurador o
Procuradora.

En el caso de solicitudes de licencia sin goce de sueldo, deberan ser acofnpaﬁadas por una nota del
Jefe o Jefa inmediata, en la que justifique que la ausencia de dicho empleado o empleada no

afectard la prestacion del servicio de la Institucién. Igualmente, se procedera en el caso de los

permisos con goce de sueldo, regulados “a discrecién del Jefe o Jefa del respectivo servicio”,
segin los articulos 5 numeral 7° y 11° de la Ley de Asuetos, Vacaciones y Llcencms de los
Empleados Publicos.

El incumplimiento de las disposiciones del presente instructivo, derivara en responsabilidad de del
Jefe o Jefa inmediata, del funcionario o funcionaria y del empleado o empleada.

El presente iﬂstrucﬁvo deroga el anterior que fue aprobado por Acuerdo Institucional Numero 110,
de las ocho horas y treinta minutos del dia dieciocho de abril de dos mil cinco.

El presente instructivo entrard en vigencia a partir de la-fecha de emision del presente do
Institucional. COMUNIQUESE. :
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