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REGLAMENTO GENERAL PARA LA AUTORIZACION Y PAGO
e DE TRABAJO EXTRAORDINARIO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

ACUERDO NO. 13/2001 - 2003 (LX)

LA ASAMBLEA GENERAL UNIVERSITARIA DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR,

CONSIDERANDO:

I Que segun el Articulo 38 Ordinales 6°, 7° y 8° de la Cons-
titucién, el maximo de horas extraordinarias para cada
clase de trabajo sera determinado por la Ley y que las
horas extraordinarias seran remuneradas con recar-
go. Todo trabajador tiene derecho aun dia de descanso
remunerado por cada semana laboral, en la forma que
exija la Ley; los trabajadores que no gocen de descanso
en los dias indicados tendran derecho a una remunera-
ci6én extraordinaria por los servicios que presten en esos
dias y a un descanso compensatorio. Los trabajadores
tendran derecho a descanso remunerado en los dias de
asueto que sefala la Ley; esta determinara la clase de
labores en que no regira esta disposicion, pero en tales
casos, los trabajadores tendran derecho a remuneraciéon
extraordinaria.

II.  Que conforme al Articulo 61 de la Constitucion, la Uni-
versidad de El Salvador goza de autonomia en los as-
pectos docente, administrativo y econémico. Autonomia
cuyo concepto se prescribe en el Articulo 4 de la Ley Or-
génica de la Institucioén y en él se comprende la potestad
de darse sus propias normas dentro del marco que le fija
dicha Ley y en consecuencia con el orden juridico de la
Republica.

L. Que es necesario reglamentar adecuadamente la auto-
rizacién y pago de remuneracion del trabajo en horas
extraordinarias, dias de descanso y dias de asueto de los
trabajadores administrativos de la Universidad de El Sal-
vador.

POR TANTO:

En uso de las atribuciones que le confiere el Articulo 19 Li-
teral “c” de la Ley Orgéanica de la Universidad de El Salvador,

por 43 votos favorables,
ACUERDA emitir el siguiente:

REGLAMENTO GENERAL
PARA LA AUTORIZACION
Y PAGO DE TRABAJO EXTRAORDINARIO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto.

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular
la autorizacion y retribuciéon del trabajo extraordinario, que
para los efectos del presente Reglamento es el realizado en
horas extraordinarias, en dias de descanso y de asueto del
personal administrativo de la Universidad de El Salvador, la
cual en el curso de este Reglamento se denominara “la Uni-
versidad”.

Definiciones.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, los
conceptos siguientes se entenderan de conformidad a las de-
finiciones que se presentan a continuacion:

a. Salario Basico: es la retribucion real de dinero que el
trabajador recibe periédicamente por los servicios ordi-
narios que presta a la Universidad, sin considerar otras
remuneraciones adicionales.

b. Trabajo en horas extraordinarias: es la prolongacion
ocasional de la duracién o tiempo de la jornada ordinaria
diaria que el trabajador debe cumplira disposicion de la
Universidad, cuando circunstancias extraordinarias, im-
previstas, especiales y necesarias exijan dicha prolonga-
cion. Salvo lo establecido en otros reglamentos generales
y especiales.

c. Trabajo en dias de descanso: es el realizado en el dia o
dias senalados por la Ley, los Reglamentos,los contratos
o acuerdos de asignacién de horarios; como pausa al fi-
nal de la jornada semanal, en que el trabajador tiene de-
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recho a no presentarse al lugar de trabajo y a devengar
el salario basico correspondiente.

d. Trabajo en dias de asueto: es el realizado en dias decla-
rados de fiesta nacional por la Ley, en los que ademas se
otorga a los trabajadores un descanso especial con dere-
cho a la remuneracion correspondiente.

e. Jornada de trabajo diurna y nocturna: la jornada diurna
estad comprendida entre las seis horas y las diecinueve
horas de un mismo dia, no pudiendo exceder de ocho
horas de trabajo efectivo; y la nocturna, entre las dieci-
nueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente,
sin que pueda exceder de siete horas efectivas de trabajo.

f.  Jefe de linea de trabajo: es el funcionario ejecutivo res-
ponsable de un area especifica de las Unidades Presu-
puestarias de direccién y administracion que comprende
la Universidad, administra los recursos presupuestarios
asignados.

En la Universidad, cada facultad es una linea de trabajo cuyo
Jefe es el Decano, y en las Oficinas Centrales, las Unidades
que de acuerdo a la Ley de Presupuesto tienen ese caracter.

Remuneracion de trabajo en horas extraordinarias.

Articulo 3. Todo trabajo verificado en exceso de la jornada
ordinaria, sera remunerado con el salario basico correspon-
diente mas un recargo consistente en el cien por ciento de
su salario basico por hora, si se tratara de horas diurnas en
horas nocturnas se aplicara sobre el salario asi calculado, un
recargo adicional del veinticinco por ciento.

Los trabajadores por fuerza mayor como caso de incendio,
terremoto y otros Semejantes tuvieran que realizarse exce-
diendo a la jornada ordinaria, se remuneraran solamente con
salario basico.

Remuneracion por trabajo en dia de descanso.

Articulo 4. Los trabajadores que de comun acuerdo laboren
para la Universidad en el dia que de conformidad a los Re-
glamentos se les haya sefialado para su descanso semanal,
tendran derecho al salario basico correspondiente a ese dia,
mas una remuneracioén del cincuenta por ciento como mini-
mo por las horas que trabajen y a un dia de descanso com-
pensatorio remunerado.

Si ademas trabajan en horas extraordinarias, el calculo para
el pago de los recargos respectivos se hara tomando como
base el salario extraordinario que les corresponde por la jor-
nada de ese dia, conforme a lo dispuesto en el inciso anterior.

Remuneracion por trabajo en dia de asueto.

Articulo 5. Los trabajadores que de comun acuerdo laboren
para la Universidad en dia de asueto, devengaran un salario
extraordinario integrado por el salario ordinario mas un re-
cargo del cien por

Si ademas trabajan en horas extraordinarias, el calculo para
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el pago de los recargos respectivos se hara en base al salario
extraordinario establecido en el inciso anterior.

Programacion de turnos en servicio ininterrumpido.

Articulo 6. El Rector para las Oficinas Centrales y los Deca-
nos para las Facultades de la Universidad, en las que existan
servicios ininterrumpidos que deban ejecutarse continua-
mente, diariamente, inclusive dias de descanso, de asueto
y de vacacion, deberan ordenar turnos entre el personal de
esos servicios para la atencion en los dias y horas extraordi-
narias indispensables.

Los turnos entre el personal de esos servicios deben estar
organizados de tal manera que el trabajador goce de los dias
de descanso, de asueto y de vacaciones que le corresponden,
aunque sea en dias diferentes a aquellos en que goza de ge-
neralidad del personal de la Universidad.

El tiempo adicional a la jornada semanal de 40 horas vigente
en la Universidad, acumulado a consecuencia de la progra-
macioén de turnos, para los trabajadores que laboren en esta
modalidad, se cancelard mensualmente de la forma estableci-
da en el Articulo 3 del presente Reglamento.

CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Funcionarios competentes para la autorizacion.

Articulo 7. Los jefes de las respectivas Lineas de Trabajo
en las Oficinas Centrales y el Decano de la respectiva Fa-
cultad, seran responsables de autorizar por escrito y con
justificacion razonada, el trabajo extraordinario. En dichas
autorizaciones se debe hacer constar los datos del dictamen
financiero favorable para su pago, obtenido con anterioridad
sobre la disponibilidad financiera para un periodo determi-
nado, otorgado por la Unidad Financiera Institucional, y las
circunstancias y razones en que se fundamenta.

El funcionario de la Universidad que autorice trabajo ex-
traordinario, sin cumplirse los requisitos establecidos en este
Reglamento deber4 reintegrar las cantidades que se paguen
en tal concepto.

Tiempo maximo a autorizar.

Articulo 8. El trabajo extraordinario desempefiado por el
trabajador no podra exceder de diez horas semanales, si se
tratare de personal de Oficina; y de veinte horas semanales
como maximo, cuando se trate de labores que por su natura-
leza no es posible interrumpir o limitar el nimero de horas
sin afectar su normal ejecucion.

Los funcionarios competentes a que se refiere el articulo an-
terior deberan tener en cuenta estos limites para evitar auto-
rizar trabajo extraordinario que no se pueda pagar institucio-
nalmente. En caso contrario quien autorice respondera por el
pago personalmente.
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Mecanismos de verificacion.

Articulo 9. Para el pago del trabajo extraordinario, los cal-
culos se haran tomando como base lo registrado por el reloj
en la tarjeta de asistencia del trabajador o por cualquier otro
medio electromagnético.

Solamente se aceptara que se presente el marcaje en forma
manuscrita cuando se compruebe que el reloj o medio de
control esta fuera de servicio, o que exista causa justificada
para que no realice el marcaje, para lo cual debera agregar-
se constancia del jefe inmediato, previa verificaciéon ante la
autoridad competente de la Facultad o de Oficinas Centrales,
segun el caso.

El jefe inmediato del trabajador sera responsable de verificar
que éste realiz6 efectivamente el trabajo asignado y presen-
tara el informe previo al pago.

Requisitos previos al pago.

Articulo 10. Para la ejecuciéon del pago de los servicios
prestados de conformidad al presente Reglamento, los Ad-
ministradores Financieros de las Facultades, la Sub-Gerencia
de Personal en las Oficinas Centrales, seran responsables de
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
mismo.

Funcién del Auditor Interno.

Articulo 11. El Auditor Interno de la Universidad, Sera res-
ponsable de verificar a posteriori la correcta aplicaciéon del
contenido del presente Reglamento, y establecera las res-
ponsabilidades por su inobservancia, haciéndolo del conoci-
miento de las autoridades correspondientes.

CAPITULO III
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

Elaboracién de memorias e informacién presupuesta-
ria y financiera.

Articulo 12. La elaboracién de memorias que algunas de-
pendencias deben presentar al organismo universitario com-
petente, asi como toda informacién presupuestaria y finan-
ciera preparada por las Facultades y por los sub - sistemas
que integran la Unidad Financiera Institucional y la elabo-
racion del Anteproyecto de Presupuesto de las dependencias
y de la Universidad, se considerara como trabajo ordinario y
por tanto, por tal labor, no se reconocera ningiin emolumen-
to extra.

En casos especiales debidamente justificados en los que la
atencion a las labores ordinarias, exija dedicar tiempo ex-
traordinario a la elaboraciéon de los documentos a que se
refiere el inciso anterior, el Rector sera responsable de emi-
tir mediante acuerdo razonado la respectiva autorizacion,
cuando se trate de las Oficinas Centrales; y por las Juntas
Directivas en el caso de las Facultades. Debiendo observarse

las demaés disposiciones y requisitos, establecidos por el pre-
sente Reglamento.

Obligatoriedad de las vacaciones.

Articulo 13. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero
o en especie; y a la obligacion de la

Universidad de darlas corresponde la del trabajador de to-
marlas.

Prohibiciones.

Articulo 14. Se prohibe la autorizacién del pago por trabajo
extraordinario en los casos siguientes:

a. Cuando el trabajador desemperie en la Universidad un
cargo de confianza, jefatura o de direccion;

b. Cuando el cargo que desempena el trabajador en la Uni-
versidad tenga establecido un salario mensual superior a
cuatro salarios minimos urbanos;

c. Cuando el trabajador viaje y/o trabaje en comisiones ofi-
ciales, quienes en estos casos solo podran hacer uso de
su derecho al cobro de viaticos;

d. Cuando se trate de tareas inherentes al cargo y que se
hubieren retrasado injustificadamente, las cuales debe-
ran actualizarse sin pago adicional alguno; y

e. En los demas casos establecidos en este reglamento.

CAPITULO IV
EXPOSICIONES FINALES

Derogatoria.

Articulo 15. Derogase el Reglamento General para la Au-
torizacion y Pago de Trabajo en Horas Extraordinarias, Dias
de Descanso y Dias de Asueto del Personal Administrativo
de la Universidad de El Salvador, emitido por Acuerdo de la
Asamblea General Universitaria, el dieciséis de Octubre de
mil novecientos noventa y ocho, publicado en el diario Ofi-
cial No 228, Tomo 341, de fecha siete de diciembre de mil
novecientos noventa y ocho.

Asimismo, derogase las Disposiciones Reglamentarias que se
opongan a lo preceptuado en el presente Reglamentos, asi
como los Acuerdos que lo contrarien.

Vigencia.

Articulo 16. El presente Reglamento entrara en vigencia
ocho dias después de su publicacion en el Diario oficial.
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DADO EN EL SALON DE SESIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR, Ciudad Universitaria, San salvador, a los catorce dias del mes de septiembre de dos mil uno.

Publicado en el Diario Oficial No 201, Tomo No 353, de fecha veinticuatro de octubre de dos mil uno

(Mandamiento de ingreso No 25690)
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