San Salvador, 17 de enero de 2017

SENOR

JOSE ELENILSON NUILA DELGADO

APODERADO GENERAL JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO
INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL (ISDEM)
PRESENTE

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucion que
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literalmente dice:
RECCION GENERAL DE TRABAIJO: San Salvador, a las diez horas del dia diecisiete
de enero del afto dos mil diecisiete. Vistas las presentes diligencias promovidas por el el
seiior JOSE ELENILSON NUILA DELGADO, quien actia en calidad de
APODERADO GENERAL JUDICIAL Y ADMINISTRATIVO del INSTITUTO
SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL que puede abreviarse
“ISDEM”., del domicilio de San Salvador, Departamento de San Salvador, a fin de que
se apruebe el Reglamento Interno de Trabajo que normard las obligaciones de orden
técnico y/o administrativo necesarias y Gtiles para la buena marcha de dicho lugar de
Trabajo, en lo referente a la ejecucion y desarrollo del trabajo. LEIDOS LOS AUTOS;
Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio respectivo al proyecto de
Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determiné que el mismo es conforme a lo
dispuesto por el Codigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o
contravenciones a las Leyes Laborales, al orden piibtico ni a las buenas costumbres. POR
TANTO; De conformidad corni lo antes expuesto y con base en los Articulos del 302 al
306 del Codigo de Trabajo, esta Direccion General RESUELVE: APRUEBASE el
Reglamento Interno de Trabajo de al INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARROLLO MUNICIPAL que puede abreviarse “ISDEM?™., el cual consta en tres
ejemplares, conteniendo cada uno de ellos VEINTI DOS Capitulos, NOVENTA Y
CINCO Articulos, escritos en CATORCE folios dtiles frente y vuelto, todos los cuales
han sido estampados con el sello que dice: “APROBADO DIRECCION GENERAL
DE TRABAJO”. En consecuencia, transcribase esta Resolucion al interesado y a la
Direccion General de Inspeccion de Trabajo, devolviéndole al peticionatio dos
ejemplares de dicho Reglamento, a fin de darle cumplimiento al Articulo 306 del Cddigo
de Trabajo.””””’E MAYARI”””ANTE MI: CISNEROS. SRIO.””””RUBRICADAS
¥  DIOS UNION LIBERTAD
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

CAPITULO1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

OBIETIVO

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto establecer y regular los derechos y
obligaciones provenientes de las relaciones de trabajo, entre el Instituto Salvadorefio de
Desarrollo Municipal con las trabajadoras y trabajadores que en él laboran, bajo un contrato
individual de trabajo.

En el texto del presente cuerpo normativo se denominara unicamente como “El
Reglamento”, y al Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, “El “ISDEM".

ORGANIZACION
Articulo 2. El ISDEM est4 constituido por organismos de direccién y administracion.

El Consejo Directivo del ISDEM es el organismo de direccién del ISDEM.

Los organismos de administracion son la Presidencia del ISDEM, la Gerencia General y
las Gerencias operativas.

ACTIVIDAD INSTITUCIONAL Y DOMICILIO DEL EMPLEADOR.
Articulo 3. El ISDEM es una entidad auténoma, de derecho pabilico, especializado en el campo
de la administracién municipal, con personalidad juridica y tendra su domicilio principal en la
Ciudad de San Salvador, Departamento de San Salvador y podré establecer oficinas y demés
dependencias en los lugares que crea conveniente dentro del territorio nacional.

El asiento principal de sus actividades y operaciones, estara ubicado en la Cuarta Calle
Poniente, entre Cuarenta y una y Cuarenta y tres Avenida Sur, niimero dos mil doscientos
veintitrés, Colonia Flor Blanca, San Salvador.

FINALIDAD

Articulo 4. La finalidad del ISDEM conforme a o establecido en su ley orgénica, es la de
proporcionar asistencia técnica y capacitacion a las Municipalidades en las 4&reas
administrativa, financiera, jurfdica y de planificacién; para el fortalecimiento de las mismas.

ALCANCE Y APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

Articulo 5. Quedan sujetos a las disposiciones de este reglamento, todo el personal del
ISDEM, tanto de las &reas técnicas, administrativas y operativas de sus oficinas centrales, como
de sus oficinas regionales, cuya relacién de trabajo surja de un contrato individual de trabajo.

CREACION Y SUPRESION DE PLAZAS, CARGOS O EMPLEOS.
Articulo 6. Toda plaza, cargo o empleo del ISDEM, solo podra ser creado y suprimido de

conformidad a las disposiciones del presente Reglamento.




contrataaén

DE LA APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO
Articulo 7. El presente reglamento es de aplicacion general para las trabajadoras y trabajadores
del ISDEM.

Corresponde al Consejo Directivo la aplicacién del presente reglamento en Io
concerniente al nombramiento, remocién, sancion y suspension de las servidoras o servidores
pablicos que se desempefien en la Gerencia General, Gerencias operativas, Secretaria del
Consejo Directivo y Auditorfas; asf como resolver las renuncias o licencias de tales
funcionarias o funcionarios.

Corresponde al Gerente General el nombramiento, remocién, otorgamiento de licencias,
suspensién y destitucién o despido de las trabajadoras o trabajadores que sean personal
técnico y administrativo que no corresponda su nombramiento al Consejo Directivo. El
Gerente General podra delegar o revocar en los Gerentes la facultad de administrar su
personal, en su respectiva area.

DE LAS JEFATURAS DE UNIDADES Y DEPENDENCIAS DEL ISDEM.
Articulo 8. Cada una de las unidades y dependencias del ISDEM estardn a cargo de una
Jefatura, la que seré el responsable de su buen funcionamiento, tanto en el aspecto técnico
como en el Administrativo.

El personal adscrito a cada unidad o dependencia, tendré como superior inmediato al

Jefe de la misma.

CAPITULO II
REQUISITOS PARA EL INGRESO AL ISDEM
REQUISITOS.
Articulo 9. Para ingresar al ISDEM se requiere:
a) Ser salvadorefia o salvadorefio, centroamericana o centroamericano de origen o
extranjero que retina los requisitos establecidos en la Constitucién de la Reptblica y las
Leyes Secundarias;
b) Ser mayor de dieciocho afios y haber obtenido titulo gize lo habilite para desempefiar el
cargo o empleo;
c) Llenar la solicitud respectiva y someterse a las pruebas de idoneidad, exdmenes o
concursos que las Leyes y Reglamentos establezcan;
d) Acreditar su record laboral por medio de recomendaciones, expedidas por las
instituciones donde hubiere trabajado con anterioridad;
e) Acreditar buena conducta por medio de la presentacién de “Solvencia de la Policia
Nacional Civil” y ” Antecedentes PPenales”;
f) Presentar constancias de buena salud que sean pertinentes para demostrar la capacidad
fisica para el desempefio del cargo; bajo ningiin concepto el ISDEM solicitara la
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realizacién de pruebas de embarazo, examenes de VIH-SIDA, ni exigira constanCIa‘ﬁeu,, z;smah"//
afiliacién a asociaciones profesionales de trabajadoras y trabajadores;

g) Para las aspirantes y los aspirantes que no hayan desempeftado ningtin cargo o empleo,
deberén presentar atestados para acreditar su nivel y calidad de estudios; segiin lo
establecido en el Manual de Descripcién de Cargos del ISDEM;

h) Ser escogido para el cargo o empleo entre los elegibles; el [SDEM adoptard dentro de
sus procedimientos de seleccién todas las medidas necesarias a fin de garantizar la
igualdad de contratacién y acceso al empleo de los trabajadoras y trabajadoras, ast
como de aquellas personas pertenecientes a poblaciones indigenas y personas con
capacidades especiales;

i) Pasar un periodo de prueba de treinta dfas, contados a partir de la fecha en que tome
posesion del cargo o empleo; e

j) Cubrir los demés requisitos que exija el Consegjo Directivo o Leyes especiales
relacionadas con la materia.

El ISDEM dentro de sus procedimientos de contratacién no incluird ninguna medida que
pueda excluir o restringir la contratacién de personas basados en criterios de identidad de
género, orientacion sexual, filiacion politica, credo, condicién fisica o raza; que puedan anular
el reconocimiento de las condiciones de igualdad de acceso al empleo u ocupacién.

Cualquier procedimiento de seleccién de personal debe contemplar la igualdad entre
mujeres y hombres; las ofertas de empleo deben ser anunciadas estrictamente sobre la base de
requisitos exigibles para su desempefio y obviar cualquier tipo de requisitos que pueda
resultar discriminatorio.

INHABILIDADES
Articulo 10. No podrén ingresar al ISDEM:
a) Los que hubieren sido condenados por sentencia ejecutoriada por delito doloso, durante
el tiempo de 1a pena, aun cuando gocen de libertad condicional;
b) Los que hubiesen sido condenados en sentencia ejecutoriada por delitos relativos a la
administracién putiblica; durante el tiempo que la sentencia sefiale y mientras no se
conceda su rehabilitacion,
c) Los que tuvieren en su contra, dictado auto de detencién por delito doloso que no
admita medidas sustitutivas, mientras ellas no se hagan efectivas; y
d) Los que hubieren sido destituidos de su cargo o empleo de conformidad con este
Reglamento; y
e) Aquellas personas que tengan relacibn de parentesco hasta cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con Directores o Directoras del Consejo
Directivo de ISDEM o con la Gerente o Gerente General.
Articulo 11. En los contratos individuales de trabajo podré estipularse que los primeros treinta
dias serdan de prueba. Dentro de éste término, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato sin expresién de causa.

Vencidos los treinta dfas a que se refiere el inciso anterior, sin que ninguna de las partes
haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, éste continuard por tiempo




T lo permita.

Si antes de transcurrido un afio, se celebra un nuevo contrato entre ambas partes y para
la misma clase de labor, no padr4 estipularse periodo de prueba en el nuevo contrato, si fuere
para la misma plaza o cargo.

PROCESO DE SELECCION,

Articulo 12. E} reclutamiento y la seleccion del personal para ingresar al ISDEM, se efectuara

por medio de procedimientos que garanticen Ia mejor seleccién de las personas a contratar.
Para determinar tales cualidades las personas que apliquen a procesos de reclutamiento

y seleccién se someterdn a pruebas que sean necesarias para determinar su capacidad,

idoneidad y aptitudes para el empleo o cargo.

"En aquellos casos en donde la vacante pueda ser llenada por personal del ISDEM, a fin
de estimular e incentivar a sus empleados existentes, debera preferirse a tal personal. Si no
pudiera cubrirse la vacante de la manera indicada anteriormente se procederd al reclutamiento
y seleccién externo. ;

La instancia encargada de! reclutamiento y seleccién de personal, habiendo realizad
las pruebas a los aspirantes, deberé presentar una terna de candidatas y candidatos que hayan
resultado mejor evaluados, los cuales se propondran al funcionario competente para la
contratacion correspondiente.

Si existiere alguna razon fundada para objetar la terna propuesta debera expresarse la
misma para la presentacion de una nueva terna.

Si no fuere elegible ninguno de los candidatos que se hubieren presentado, se declarara
desierto y se sometera nuevamente la plaza a concurso.

ASESORAMIENTO TECNICO.

Articulo 13. Cuando las plazas a contratar requieran conocimientos especiales en alguna
ciencia o materia de la cual no se tenga la capacidad instalada dentro del ISDEM, las instancias
competentes que deban nombrar al funcionario o empleado, podran pedir el asesoramiento
técnico para la seleccién iddnea.

EXCEPCION DE APLICACION DEL PROCESO DE SELECCION
Articulo 14, Podran conferirse cargos o empleos, sin necesidad de la prueba de idoneidad, en
los siguientes casos:
a) Cuando se trate de personas que se hubieren retirado voluntariamente del ISDEM, que
en los dltimos tres afios hubieten desempefiado satisfactoriamente el mismo cargo o
empleo u otro similar y su retiro no exceda de igual lapso;
b) Cuando se trate de cubrir plazas cuya duracién no exceda de seis meses; y
c) Cuando para no entorpecer la administracién del ISDEM, hubiere necesidad de
nombrar a un funcionario o empleado interino, para llenar las vacantes que ocurran por
un periodo no mayor de dos meses, excepto cuando se trate de sustituir a un empleado
que en razén de que el titular de la plaza tuviere una incapacidad por enfermedad
comitn, accidente de trabajo, descanso pre y post natal, ejercicio de un cargo ptblico de
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eleccién popular, debiendo durar el interinato en estos tres casos citados el tiemp&‘% §smt°‘;'

dure la situacién que lo motivo, '

El ISDEM elaborara y llevard un registro de trabajadoras y trabajadores, que deberé
contener las generales de la solicitud de ingreso, ademds del cargo a desempeniar, fecha de
ingreso, salarios, sanciones, promociones, licencias, vacaciones, entre otros.

MANUAL DESCRIFTOR DE CARGOS
Articulo 15. El Consejo Directivo emitird un Manual Descriptor de Cargos para el desempefio
de los mismos.

PROMOCION Y ASCENSO
Articulo 16. Los cargos o empleos comprendidos en el ISDEM, se cubriran por promocién y
ascenso de conformidad a este Reglamento, sin perjuicio de que se llame a nuevos aspirantes.

Solo podrén ser promovidos o ascendidos a una plaza vacante, al personal que hubieren
desempefiado un cargo o empleo comprendido en la clase inmediata inferior, durante el
término de un afio por lo menos; y siempre y cuando no se haya suspendido a éste el derecho
a ser ascendido.

Si en la clase inmediata inferior no hubiere més que un candidato y fuere apto para
desempefiar el cargo, el ascenso se efectuard sin ningiin requisito; si hubieren varios
candidatos, las promociones o ascensos se hardn por concurso entre los elegibles que quieran
inscribirse y que presten servicio en el ISDEM, pero si se necesitaren condiciones especiales
para desempefiar el cargo, se llamard a nuevos aspirantes.

TRASLADO
Articulo 17. El personal podré ser trasladado a otro cargo de igual clase cuando la necesidad
del servicio institucional o circunstancias especiales asi lo requiera; toda vez que ello no
represente una desmejora para el trabajador.

También podré realizarse el traslado de toda trabajadora o trabajador, cuando éste asf lo
solicite y sea autorizado por la administracién del ISDEM, y que dicho traslado sea beneficioso
para el servicio que presta el instituto.

NULIDAD DEL ASCENSO O PROMOCION,

Articulo 18. Las promociones o ascensos que se efectiien contraviniendo las disposiciones de
este Capitulo, no tendrdn ningtin valor y el personal ascendido indebidamente, no podra
continuar en sus funciones después de comprobarse el fraude, teniendo que regresar a su
cargo anteriot.

Para alegar la nulidad planteada en el pérrafo deberd hacerse en el plazo de tres meses
después de haberse generado la promocién o ascenso; pasado tal tiempo no podra revertirse el
cambio. '
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CAPITULQ III
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Articulo 19. Las jornadas de trabajo podran ser diurnas o nocturnas. Las diurnas estarén
comprendidas entre las ocho horas y las dieciséis horas de un mismo dia; y las nocturnas entre
las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno salvo las excepciones legales, no
excederd de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete horas. La jornada de trabajo que
comprenda mds de cuatro horas nocturnas, sera considerada nocturna para el efecto de su
duracion.

La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas, ni la nocturna de
treinta y nueve horas.

HORARIO DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 20. La jornada ordinaria de trabajo efectivo serd de ocho horas diarias de lunes a
viernes. El horario de trabajo serd de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con un receso de 40 minutos para el
almuerzo.

Cuando surja la necesidad de trabajar en horario distinto al anterior, debera contarse
con la autorizacion de la Gerencia General.

Igualmente se deberé contar con la autorizacién de la Gerencia General para compensar
los dias trabajados fuera del horario normal.

El trabajo en horas extraordinarias solo podré pactarse en forma ocasional, cuando
circunstancias imprevistas, especiales o necesarias asf lo exija, con la debida autorizacién de la
Gerencia General y sera remunerado con el recargo legal correspondiente.

El empleado contara con un periodo de gracia de CINCO minutos por llegadas tardias,
no acumulativas; después de ese periodo se procedera al respectivo descuento de los minutos
que excedan de la hora entrada oficial convenida.

MODIFICACION DEL HORARIO DE TRABAJO
Articule 21. El Gerente General de acuerdo con los empleados, podrd modificar el horario
anterior, tomando en cuenta las necesidades de la Institucion.

Los casos de desacuerdo serdn resueltos por la Gerencia General y de subsistir, seran
resueltos por el Director General de Trabajo, de conformidad a lo preceptuado por el Codigo
de Trabajo, Reglamentos Internos de Trabajo y a la indole de las labores del ISDEM y a falta de
esos elementos de juicio, a razones de equidad y buen sentido.

REMUNERACION DE LA JORNADA NOCTURNA.

Articulo 22. Las labores que se ejecuten en horas nocturnas, se pagarén por lo menos con un
veinticinco por ciento del recargo legalmente establecido, sobre el salario para igual trabajo en
horas diurnas.
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d19p031c16n del ISDEM lo mismo que el de las pausas indispensables para descansar, comer, o
satisfacer otras necesidades fisioldgicas dentro de la jornada de trabajo.

REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 24. Todo empleado que labore para el ISDEM, deberd presentarse a su lugar de
trabajo con puntualidad, observando las siguientes reglas:

a)

b)

h)

Toda trabajadora o trabajador del ISDEM, deberan portar su carné de identificacién en
un lugar visible, para lo cual la Unidad de Recursos Humanos sera el encargado de
gestionarlo; en caso de personal de nuevo ingreso se le otorgaré el periodo de tiempo
necesario para que la Unidad de de Recursos Humanos realice los tramites
correspondientes. El carné Institucional debera ser portado por los empleados durante
la jornada laboral y cuando se cumplan Misiones Oficiales fuera de las Instalaciones del
ISDEM;

El personal que preste sus servicios al Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal
ISDEM, debe obligatoriamente registrar su asistencia a la enfrada y salida diaria de la
jornada laboral; excepto el personal que por misién oficial justifique a su jefe inmediato
porque no puede realizarlo;

El control de permanencia de los empleados, en el lugar de trabajo es responsabilidad
del jefe inmediato;

La Unidad de Recursos Humanas, es el responsable de mantener actualizado el registro
de control de asistencia, asf como velar porque se cumplan las medidas correctivas
pertinentes de acuerdo a lo establecido en la ley;

El ISDEM contard con sistemas automatizados o medios manuaies de control de
asistencia de los empleados; de las Oficinas Centrales y Regionales;

Como parte del establecimiento de las normas y procedimientos para el registro de
asistencia; en el caso de la marcacién biométrica se revisaran del sistema los reportes
que contienen el nombre del empleado, el mes a que corresponde la asistencia, hora de
entrada y salida de las labores y el nombre de la unidad en la cual preste sus servicios;
En el caso de los empleados que por naturaleza de sus labores y a peticion del Jefe
inmediato inicien o finalicen sus labores en horas fuera de la jornada oficial, deberdn
efectuar los respectivos registros de ingreso y salida, para comprobar y respaldar el
tiempo compensatorio u horas extras, en el caso de que esto sea autorizado; en el caso
gue no se registre la marcacion el jefe inmediato podré avalar el trabajo extraordinario
realizado;

En caso fortuito o fuerza mayor, el empleado que no le fue posible registrar su entrada
y/ o salida de la jornada laboral, deberd completar el formulario de Licencias emitido
por la Unidad de Recursos Humanos, el cual debe contar con la autorizacién de su jefe
inmediato; y

El empleado que por fallas en el sistema de control de marcacién no le fuera posible
registrar su entrada o salida de la jornada laboral, debera comunicarlo a Ia Unidad de
Recursos Humanos.
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CAPITULO IV
HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA
Articulo 25. Las trabajadoras y trabajadores del ISDEM tendran un tiempo de cuarenta
minutos para ingerir sus alimentos, pero deberadn permanecer dentro de su drea de trabajo y
sin alterar la marcha normal de las labores.

El ISDEM destinard un espacio dentro de sus instalaciones a fin que las trabajadoras y
trabajadores puedan ingerir sus alimentos, el cual deber4d dotar del mobiliario necesario para
tal fin.

El Gerente General establecerd dentro de la jornada de trabajo la hora de la pausa a
realizarse para ingerir los alimentos, procurando que tal pausa no afecte el servicio que ISDEM
presta.

Lo dispuesto en el presente articulo no tiene aplicacion alguna para las trabajadoras o
trabajadores del ISDEM que realicen labores de campo; quienes podran ingerir sus alimentos
de acuerdo a la agenda de labores que realicen.

CAPITULO V
LUGAR, DIiA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS Y ENTREGA DEL
COMPROBANTE DEPAGO

FECHA, FORMA Y LUGAR DEL PAGO DE SALARIO

Articulo 26. El ISDEM pagaréd al personal el salario estipulado en el contrato de trabajo
respectivo, seguin su categorfa; el cual le seré cancelado en las oficinas centrales del ISDEM o
por medio de depdsitos bancarios, a partir del dia quince de cada mes.

El Gerente General queda facultado para anticipar la fecha de pago. Si el dia sefialado
para el pago recayere en dia de descanso o dfa de asueto, se podra hacer efectivo el pago el dia
habil inmediato anterior.

El pago del salario debe realizarse en la fecha establecida en el presente Reglamento y
deberé ser oportuno, integro y personal.

DE LA ESTIPULACION DEL SALARIO

Articulo 27. El salario de las trabajadoras y trabajadores del ISDEM se estipularé libremente y
de conformidad al estatuto de personal dictado por el Consejo Directivo; pero no seré inferior
al minimo fijado de las maneras establecidas en el Cédigo de Trabajo.

DESCUENTOS AL SALARIO POR EMBARGOS JUDICIALES Y LIMITES.
Articulo 28. Es inembargable el salario de las trabajadoras y trabajadores del ISDEM en cuanto
1o exceda de dos salarios minimos urbanos mas altos vigentes.

El exceso del monto aludido en el inciso anterior se podra trabar embargo conforme a
las siguientes proporciones:
a) hasta un cinco por ciento que suponga el importe del doble del salario minimo;
b} un diez por ciento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un tercer salario
minimo;
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¢) un quince por ¢iento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un cu
salario minimo;
d) un veinte por ciento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un quinto
salario minimo; y
e) un veinticinco por ciento para las cantidades que excedan de esta suma.

No obstante a lo dispuesto en el primer inciso no podré alegarse la inembargabilidad
cuando se trate de cuota alimenticia y sueldos.

A

Articulo 29. Cuando la trabajadora o trabajador sea deudor de su empleador por hechos
ocurridos con ocasién o motivo de la relacién de trabajo, el ISDEM sélo podré exigir el pago de
tales deudas promoviendo la accién judicial de cobro correspondiente.

DESCUENTOS AUTORIZADOS POR LA TRABAJADORA O TRABAJADOR PARA
PAGO DE DEUDAS

Articulo 30. Las trabajadoras y trabajadores del ISDEM cuando contraigan deudas con bancos,
compafifas aseguradoras, instituciones de crédito o sociedades o asociaciones cooperativas,
podré autorizar a su empleador para que, de su salario ordinario y en su nombre, efecttie los
descuentos necesarios para la extincién de tales deudas.

La autorizacién mencionada en el inciso anterior debera otorgarse por escrito y en dos
ejemplares; la cual sera de caracter irrevacable.

El ISDEM al recibir la copia del contrato y un ejemplar de la orden aludida en el parrafo
anterior, estard obligado a efectuar los descuentos y pagos correspondientes.

Las cantidades a descontar por las obligaciones que menciona el presente articulo no
podrén exceder el veinte por ciento del salario ordinario devengado por la trabajadora o el
trabajador en el o los perfodos fijados para el pago. No obstante, tratindose de créditos
hipotecarios para financiar la obtencién de vivienda, el descuento podra ser de hasta un
méximo de un treinta por ciento del salario ordinario devengado por la trabajadora o
trabajador

DOCUMENTACION DE PAGO
Articulo 31. El ISDEM est4 obligado a llevar planillas o recibos de pagos en que consten, segtin
el caso, los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por las trabajadoras o
trabajadores; las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o nocturnas
¥ los dias hébiles de asueto y de descanso en que laboren.

También constaran los salarios que en forma de comisién se hayan devengado y toda
clase de cantidades pagadas. Se prohibe toda enajenacién del crédito por salarios.

Los comprobantes de pago podran ser entregados por el ISDEM a sus trabajadoras y
trabajadores por via electrénica 6 fisica.
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CAPITULO VI
DEL DESCANSO SEMANAL

-

DESCANSO SEMANAL Y REMUNERACION
Articulo 32. Toda trabajadora o trabajador del ISDEM, tiene derecho a gozar de una prestacién
equivalente al salario bésico en sus correspondientes dias de descanso.

Articulo 33. La trabajadora o trabajador del ISDEM, que de comtn acuerdo con su jefe
irunediato, trabaje el dia que legal o contractualmente se le hubiere sefialado para su descanso
semanal, tendra derecho al salario basico, correspondiente a ese dia mds una remuneracién del
cincuenta por cienfo como minimo, por las horas que trabaje y a un dia de descanso
compensatorio remunerado, en su caso.

En atencién a las necesidades del servicio, el Gerente General, podré sefialar de comtin
acuerdo con el personal afectado, la compensacién de los dias de descanso trabajado; mismo
que debera de gozar la trawajadora o trabajador dentro de los dos meses posteriores, sin afectar -
el desarrollo normal de las actividades de ISDEM. .

El dia de descanso compensatorio se computard como de trabajo efectivo, para efectos
de completar la semana laboral.

Artieulo 34. Si la trabajadora o trabajador del ISDEM, trabaja horas extraordinarias, el cdlculo
para el pago de los recargos respectivos, se harad tomando como base el salario extraordinario
que le corresponde por la jornada de ese dia, segiin lo dispuesto en el inciso primero del
Articulo anterior.

CAPITULO VII
ASUETOS

Articulo 35. Se establece como dias de asueto remunerados los siguientes:
a} Uno de enero;
b) Jueves, viernes y sibado de la semana santa;
¢) Uno de mayo;
d) Diez de mayo;
e) Diecisiete de junio;
f) Seis de agosto;
g) Quince de septiembre;
h) Dos de noviembre; y
Veinticinco de diciembre.
Ademés se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el
resto de la Reptblica, el dfa principal de la festividad méas importante del lugar, segin la
costumbre.

REMUNERACION DE LOS DiAS DE ASUETQ.

won
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Articulo 36. El dfa de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de acuerdo ¢ ‘;J;,;as y
reglas establecidas en la letra A) del Art. 142 del Cédigo de Trabajo. W
Si el salario se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro periodo mayor, se

presume gue en su monto esté incluida la remuneracion del dia de asueto.

Las trabajadoras y trabajadores que de conmwin acuerdo con su empleador trabajen en
dia de asueto, devengarén un salario extraordinario integrado por el salatio ordinario més un
recargo del ciento por ciento de éste.

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

Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, las trabajadoras y
trabajadores tendra derecho tnicamente a su salario bésico; pero si trabajare en dicho dia,
tendra derecho a la remuneracion especial que establece el Art. 192 del Codigo de Trabajo y al
correspondiente descanso compensaterio remunerado.

Ninguna trabajadora o trabajador del ISDEM, trabajaré en dfas de descanso semanal, en
dias de asueto o en horas extraordinarias, sin autorizacién previa del Gerente General.

\

ASUETOS NO CONTEMPLADOS EN ESTE REGLAMENTO.

Articulo 37. Toda modificacién, supresién o reforma que por Decreto Legislativo se hiciere de
los dias de asueto, quedard incorporada de pleno derecho en el Articulo 35 de este reglamento;
teniendo afecto dicha modificacion, supresién o reforma, desde el dia en que entre en vigencia
el decreto correspondiente.

CAPITULO VIH
PERIODO DE VACACIONES

PERIODO DE VACACIONES, DURACION Y REMUNERACION.
Articulo 38. Toda trabajadora o trabajador del ISDEM gozara de vacaciones, durante tres
periodos en el afio:

a) uno de ocho dfas, durante la Semana Santa;

b) uno de siete dfas del 1 al 7 de agosto; y

¢} uno de diez dias del 24 de diciembre al 2 de enerc inclusive.

Articulo 39. Las trabajadoras y trabajadores del ISDEM tendran derecho a una remuneracién
en concepto de vacacién equivalente al salario ordinario correspondiente a los lapsos de
vacacion establecidas en el articulo que antecede més un treinta por ciento del mismo.

Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién del empleador de darlas,
corresponde a las trabajadores y trabajadores de tomarlas.

CAPITULO IX
AGUINALDO
NALDO: CUANT{A Y REQUISITOS
Atrticulo 40. El ISDEM est4 obligado a dar a las trabajadoras y trabajadores, en concepto de
aguinaldo, una prima equivalente al cien por ciento del salario basico de un mes, el cual se
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as, de laborar a su servicio.
Si el iempo trabajado fuere menos, el aguinaldo sera proporcional al tiempo trabajado,
teniendo como base seis meses.
En los casos, en que la prima sea inferior al aguinaldo legalmente establecido, se
otorgard la compensacién adicional, que regula la Ley Sobre la Compensacién Adicional en
Efectivo.

FECHA DE ENTREGA DE AGUINALDO

Articulo 41. La prima que en concepto de aguinaldo debe entregarse a las trabajadoras y
trabajadores del ISDEM que tienen derecho a ella, deberd pagarse en el lapso comprendido
entre el doce y el veinte de diciembre de cada afio.

Articulo 42. Perderén totalmente el derecho al aguinaldo, los empleados que tuvieren quince
0 mas inasistencias injustificadas en el afio, comprendido entre el doce de diciembre anterior y
el once de diciembre del afio en que habria que pagarse la prima, aunque éstas fueren solo de
medio dfa.

Articulo 43. Cuando se declare terminado un contrato de trabajo con responsabilidad para el
ISDEM o cuando la trabajadora o trabajador fuere despedido de hecho sin causa legal, antes
del dia doce de diciembre, éstos tendran derecho a que se les pague la remuneracion de los
dias que, de manera proporcional al tiempo trabajado, les corresponda en concepto de
aguinaldo.

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS
LICENCIAS SUS CAUSAS Y DURACION.
Articulo 44, Las trabajadoras y trabajadores del ISDEM tendran derecho a gozar de licencia
por las causas siguientes:

a) Para cumplir obligaciones de caricter piblico establecidas por la ley u ordenadas por
autoridad competente, En estos casos el ISDEM debera pagar a la trabajadora o
trabajador una prestacién equivalente al salario ordinario que habria devengado en el
tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones dichas;

b) Por enfermedad grave 6 gravisima de los parientes, que racionalmente reclamen su
presencia como en los casos de muerte o enfermedad grave 6 gravisima de su cényuge,
de sus ascendientes y descendientes; 1o mismo que cuando se trate de personas que
dependen econémicamente de él y aparezcan nominadas en el respectivo contrato de
trabajo o en su defecto en cualquier registro del ISDEM. Esta licencia duraré el tiempo
necesario; pero el ISDEM solamente estard obligado a reconocer por esta causa una
prestacion equivalente al salario ordinario de tres dfas en cada mes calendario y en
ningiin caso podré exceder de mas de quince dias-en un mismo afio calendario;

c) Para que pueda desempeiiar las comisiones indispensables en el ejercicio de su cargo,
si fuere directivo de una asociacién profesional y siempre que la respectiva
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organizacion la solicite. El ISDEM por esta causa no estard obligado a reckthy
prestacién alguna;

Cuando la trabajadora o trabajador sea miembro de los Concejos Municipales, y estos
tengan que asistir a las sesiones de sus respectivos Concejos. Para otorgar dicho
permiso bastaré la presentacién de la constancia de asistencia suscrita por el Alcalde
Municipal y Secretario.

Por tres dias en caso de paternidad por nacimiento o adopcién; licencia que se
conceder4 a eleccion del trabajador desde ef dia del nacimiento, de forma continua o
distribuirlos dentro de los primeros quince dias desde la fecha de nacimiento. En el caso
de padres adoptivos, el plazo se contard a partir de la fecha en que quede firme la
sentencia de adopcién respectiva. Para el goce de esta licencia deberd presentarse
partida de nacimiento o certificacién de la sentencia de adopcion, segiin sea el caso.
Para esta licencia el ISDEM estara obligado a reconocer una prestacién econdmica
equivalente al salario ordinario de tres dias;

Por tres dias en caso de contraer matrimonio civil. Para el goce de esta licencia debera
presentarse partida de matrimonio, certificacién del acta o testimonio de escritura del
matrimonio, la cual sera programada por la trabajadora o trabajador para su goce. Para
esta licencia el ISDEM estard obligado a reconocer wuna prestacion econémica
equivalente al salario ordinario de tres dfas;

Por estudios; podra concederse permiso para que se ausente de sus oficinas durante el
perfodo lectivo, y por un lapso no mayor de dos horas diarias, a los empleados que sean
estudiantes de cualquiera de las facultades de las universidades. En este caso, la calidad
de estudiante matriculado y la necesidad del permiso, deben ser comprobadas con la
certificacion de la Universidad respectiva en donde conste el horario de clases.

Por enfermedad prolongada de la trabajadora o trabajador, por esta causal se
concedera licencia con goce de salario hasta por quince dias por cada afio de servicio.
Estas licencias seran acumulativas, perc en ningun caso el derecho acumulado debera
sobrepasar tres meses.

En caso que el empleado solicite licencia por enfermedad prolongada por mas de
cinco dfas o esté hospitalizado, deber4 presentar al Jefe inmediato la solicitud de licencia
anexando la certificacién de incapacidad del ISSS, y cuando esta incapacidad sea
extendida por un médico particular, debera ser presentada a la oficina de trabajo social
de la Unidad del ISSS a que corresponda, para efecto de la ratificar la incapacidad.

Las trabajadoras y trabajadores del ISDEM no tendran derecho a licencia con goce de
sueldo por enfermedad, mientras no hayan cumplido seis meses consecutivos de
servicio.

Cuando el empleado solicite licencia por enfermedad, el jefe inmediato debera
remitir la solicitud de dicha licencia al Departamento de Recursos Humanos;

Por maternidad. Las licencias por maternidad deberan ser solicitadas a la Unidad de
Recursos Humanos y si el permiso se otorgé después de haber nacido el o la bebé se
deber4 anexar la siguiente documentacion:

a) Incapacidad original del ISSS.

b) Fotocopia de plantares del bebé




c¢) Carta de 16 semanas extendida por el ISSS

d) Constancia de retiro por Maternidad

En caso que la incapacidad sea extendida por un médico particular debera
legalizarse ante el ISSS y anexar la documentacién de respaldo solicitada en el inciso
anterior.

Las empleadas tendran derecho a que se les concedan dieciséis semanas
(equivalentes a cuatro meses) de incapacidad por maternidad. El ISDEM les pagara
mensualmente el sueldo completo mientras dure su incapacidad, no importando el
tiempo que tenga para laborar para el ISDEM.

El ISDEM podra deducir del sueldo pagado, el equivalente de lo que la
trabajadora hubiese recibido a titulo de subsidio en dinero, en virtud de la Ley del
Instituto Salvadorefic del Seguro Social y su Reglamento de Aplicacion.

j) Licencias sin goce de salario. Podra concederse licencias sin goce de sueldo a la
trabajadora o trabajador del ISDEM bajo los siguientes supuestos: i} Si la licencia es
hasta cinco dfas, sera concedida por la Jefatura Inmediata y cuando a criterio de este no -
se dafie al propio servicio. ii) Cuando la licencia haya de pasar de cinco dias hasta un
mes, tal licencia sera concedida por el Gerente General. iii) Cuando la licencia supere los
treinta dfas de licencia podrd concederse la misma mediante .acuerdo del Consejo
Directivo; esta licencia no podrd exceder de dos meses dentro de cada afio, salvo
cuando se concedan por motivos de enfermedad, en cuyo caso no deberin exceder de
seis meses dentro del afio. Las licencias sin goce de salario superiores a los cinco dias
deberan tener el visto bueno de la Jefatura inmediata y Gerencia del area respectiva; de
esta forma se garantizara que no daria el funcionamiento del érea.

Para la solicitud de licencia deberd la trabajadora o trabajador del ISDEM presentar
previamente el respectivo formulario de licencia que proveerd la Unidad de Recursos
Humanos; salvo los casos en que la ausencia se debe a asuntos imprevistos y de fuerza mayor,
para tales casos se debera presentar el respectivo formulario de licencia el siguiente dia habil
en que ocurra la reanudacién de las labores.

CAPITULO X
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES DEL ISDEM.

DERECHOS DE LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES.
Articulo 45. Las trabajadoras y trabajadores del ISDEM, gozaran de los derechos siguientes:

a) De permanencia en el cargo o empleo, por consiguiente no podrén ser destituidos,
despedidos, suspendidos, permutados, trasladados o rebajados de categoria, sino en los
casos y con los requisitos que establezca este Reglamento; :

b) De ascenso;

c) De devengar el sueldo, vidticos y emolumentos que tuviere asignados al cargo o empleo
para el que han sido nombrados y solo podran hacerle los descuentos autorizados por

ley;
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d) De gozar de los dias de asuetos, vacaciones y licencias que sefiala el pre
reglamento y aquellos que generen leyes posteriores;

e} A una prima en concepto de aguinaldo equivalente al cien por ciento del salario de un
mes, que se pagard en el mes de diciembre o a una parte proporcional, segiin lo
establecido en este reglamento;

f) De enterarse de las calificaciones que en sus evaluaciones les den sus superiores y de
hacer los reclamos correspondientes; y

g) De auxilio de sepelio, por cuenta del ISDEM, que consistiréd en una cantidad equivalente
al salario de dos meses, que el empleado tenga al tiempo del fallecimiento. Dicha
entrega se hard al pariente o parientes mas proximos del fallecido.

BONIFICACION.

Articulo 46, Ademas del salario mensual, todo trabajadora o trabajador del ISDEM, recibird en
concepto de bonificacién, el dia treinta de junio de cada afio, una cantidad equivalente al cien
por ciento del su salario bésico.

Para tener derecho a recibir esta bonificacion la trabajadora o trabajador debe
encontrarse trabajando para el ISDEM y haberlo hecho durante un periodo minimo de tres
meses antes del dia sefialado para recibirla. Si el tiempo fuere menos, la bonificacién seréd
proporcional al tiempo trabajado, teniendo como base seis meses.

Perderd el derecho de recibir bonificacién establecida en el presente articulo, la
trabajadora o trabajador que en el periodo de enero hasta el dia sefialado para recibirla, haya
sido sancionado con mas de dos faltas del tipo que sea, conforme a lo establecido en el
presente reglamento.

OBLIGACIONES DE LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL ISDEM.,
Articulo 47. Son obligaciones de las trabajadoras y trabajadores del ISDEM,; las siguientes:

a) Asistir con puntualidad al lugar de su trabajo y permanecer en é}, durante el horario
establecido;

b) Presentarse a su lugar de trabajo vestido decorosamente;

c) Para las trabajadoras y trabajadores a quienes el ISDEM provea de uniformes, su uso
serd de caracter obligatorio, durante las jornadas laborales. La limpieza y cuidado de los
mismos estard bajo la responsabilidad de las trabajadoras y trabajadores. Sera
responsabilidad del jefe inmediato el velar porque su personal cumpla con lo anterior;

d) Desemperiar su trabajo con celo, diligencia, probidad, esmero y eficiencia, de acuerdo a
las instrucciones de sus superiores;

e) Guardar la reserva y discrecién necesarias sobre aquellos asuntos de los cuales tuvieren
conocimiento por razén de su cargo o empleo y sobre los asuntos administrativos, cuya
divulgacion pueda causar perjuicios al ISDEM, a las municipalidades o demdés
entidades y personas con quienes aquel se relacione o que puedan generar provecho a
tercero;

f) Observar buena conducta en el desempeiio de sus funciones en el lugar de trabajo y
fuera de &}, evitando toda accién que pueda causar desprestigio al ISDEM;
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Cuidar los bienes del ISDEM, tales como el material y equipo que les fuere confiado a su
custodia, velando por la economia, racionalidad y buen uso de los mismos; salvo que
dichos materiales y equipo se hubieren destruido o deteriorado por caso fortuito o
fuerza mayor o por vicios de su mala calidad o defectuosa fabricacion;

h) Participar cuando el ISDEM io designe, en los programas de capacitacion y
adiestramiento que se disponga o lleve a cabo con otros organismos nacionales o
extranjeros;

i) Mantenerse leal a la administracién del ISDEM al que presta sus servicios, dentro y
fuera de él;

j) Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a Seguridad y salud
ocupacional establecidos por las Leyes, Reglamentos, disposiciones administrativas y
las que indique el ISDEM, para mayor seguridad y proteccién del personal y de sus
instalaciones;

k) Rechazar dddivas, o recompensas que se les ofrezcan como retribucion, ain cuando
sean a tftulo de pronto despacho;

1} Atender al publico en forma esmerada y guardar la consideracién debida en las
relaciones que tuviere con €] por razones de su cargo o empleo;

m) Cumplir con el presente Reglamento Interno y con las obligaciones que impone el
Codigo de Trabajo y otras leyes relacionadas con la materia; y

n) La trabajadora o trabajador que por cualquier motivo dejare de laborar para el ISDEM,

deberd devolver a éste, el respectivo carné de identificacion y cualquier equipo que por

razén de sus labores tuviere en su poder y que fuere propiedad de ISDEM.

PROHIBICIONES A LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL ISDEM.
Articulo 48. Se prohibe estrictamente al personal del ISDEM:
a) Percibir, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos, gratificaciones en funcién del
cargo o empleo;
b) Descuidar las labores por atender asuntos ajenos a su cargo o empleo;
c) Faltar al trabajo o ausentarse del mismo durante las horas laborales, sin previo permiso
o causa justificada o licencia de su respectivo jefa o jefe;
d) Recurrir a métodos diferentes al de méritos y eficiencia comprobada, para el ascenso u
otros beneficios;
e) Desempefiar empleos de cardcter privado que fueren incompatibles con el cargo o
empleo del ISDEM durante la jornada laboral;
f) Utilizar con fines particulares, los elementos ttiles de trabajo, documentos o cualesquier
otro bien de propiedad del ISDEM;
g) Intervenir directa o por interposita persona con actos simulados, en la obtencion de
contratos de orden econémico en que el ISDEM esté involucrado;
h) Verificar colectas o rifas dentro del recinto del ISDEM o recoger firmas para cualquier
objeto, sin permtiso escrito de la Gerencia General;
i) Patrocinar gestiones administrativas referidas a asuntos de terceros, utilizando para
ello, las prerrogativas de su funcién;
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Usar los vehiculos, itiles, herramientas y otros, para objetos distintos de aquel
estén destinados o en beneficio de personas ajenas al ISDEM o hacer tra
particulares dentro del recinto del mismo;

Realizar, propiciar o consentir actos incompatibles con las normas morales, de
urbanismo y buenas costumbres;

Usar palabras soeces o dirigirse a sus compafieras o compaiieros; jefas o jefes en forma
indecorosa, irrespetuosa o insultante;

m) Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la propia seguridad del personal, asf

n)

0)

como la de los edificios, locales, maquinaria, equipos o vehiculos del ISDEM;

Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que
aquéllos sean necesarias para la prestacion de los servicios; y

Obsequiar, vender, prestar o darle cualquier otro uso a uniformes, distintivos,
emblemas o insignias representativas de ISDEM, lo que pueda, directa o
indirectamente, desprestigiar al ISDEM o a las trabajadoras o trabajadores.

CAPITULO XI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL ISDEM

OBLIGACIONES DEL ISDEM.

Articulo 49. El ISDEM tendrd para con las trabajadoras o trabajadores las obligaciones
siguientes:

.a)

b)

f)

g)
h)

Pagar a las trabajadoras y trabajadores su salario en la forma cuantia, fecha y lugar
establecidos en el Capitulo V, de este Reglamento;

Pagar a las trabajadoras y trabajadores una prestacién pecuniaria equivalente al salario
ordinario que habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por causa
imputable al empleador;

Proporcionar a las trabajadoras y trabajadores los materiales necesarios para el trabajo;
asi como las herramientas y ttiles adecuados para el desempefio de las labores, cuando
no se haya convenido que las trabajadoras y trabajadores proporcione estos tiltimos;
Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y dtiles de las
trabajadoras y trabajadores, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar
donde se prestan los servicios. En este caso, el inventario de herramientas y ttiles
debera hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite;

Guardar la debida consideracién a las trabajadoras y trabajadores, absteniéndose de
maltratarlos de obra o de palabra;

Conceder licencia a las trabajadoras y trabajadores conforme a lo establecido en el
articulo 44 del presente reglamento;

Pagar a las trabajadoras y trabajadores los gastos de ida y vuelta cuando, por razones
del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo;

Todas las que les impongan este Reglamento y demds fuentes de obligaciones laborales;

}f



.......

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
Contratar como minimo por cada veinticinco miembros del personal, que tenga a su

servicio, a una persona con discapacidad y formacién profesional, apta para
desemperiar el trabajo de que se trate.

PROHIBICIONES AL ISDEM.

Articulo 50. Se prohibe terminantemente al ISDEM:

a)

Exigir a sus trabajadoras y trabajadores que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado;

b) Exigir o aceptar de los trabajadoras y trabajadores gratificaciones para que se les admita

<)
d)

)

f)

)

k)

en e] trabajo o para obtener algin privilegio o concesién que se relacione con las
condiciones de trabajo;

Tratar de influir en sus trabajadoras y trabajadores en cuanto al ejercicio de sus
derechos politicos o convicciones religiosas;

Tratar de influir en sus trabajadoras y trabajadores en lo relativo al ejercicio del derecho
de asociacién profesional;

Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los trabajadoras y
trabajadores por su condicién de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el
mismo motivo;

Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadoras y trabajadores,
para garantizar el cumplimiento de las obligacicnes de éstos; o para hacerse pago a
titulo de indemnizaciéon por los dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o por

‘cualquier otra causa;

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadoras y
trabajadores;

Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes o en cualquier otra condicién anormal andloga;

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos que no
sean moneda de curso legal;

Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, as{ como stprimir 0 mermar
las prestaciones sociales que suministran a sus trabajadoras y trabajadores, salvo que
exista causa legal;

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos que
este Reglamento y demas fuentes de obligaciones laborales confieren a los trabajadoras
y trabajadores;

Establecer cualquier distincién, exclusién o preferencia basada en motivos de raza,
color, sexo, religion, opinién politica, ascendencia nacional u origen social, salvo las
excepciones previstas por la Ley con fines de proteccién de la persona del trabajadoras
y trabajadores;

m) Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a exdmenes previos para

n)

comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asf como exigirles la presentacion de
certificados médicos de dichos examenes, como requisitos para su contratacion;

Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como requisito para su
contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo; y



su diagndstico.

CAPITULO XI1
LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR MUJERES NI MENORES DE EDAD
Articulo 51. Se prohibe al ISDEM destinar mujeres embarazadas a trabajos que requieran
esfuerzos fisicos incompatibles con su estado.
Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico considerable, es
incompatible con el estado de gravidez después del cuarto mes de embarazo.

Articulo 52. Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que concluya el descanso post-
natal, el despido de hecho o el despido con juicio previo no produciran la terminacién del
contrato de la mujer trabajadora, excepto cuando la causa de éstos haya sido anterior al
embarazo; pero aun en este caso, sus efectos no tendrén lugar sino hasta inmediatamente
después de concluido el descanso antes expresado.

Articulo 53. Las trabajadoras embarazadas deberan retirarse de sus actividades laborales en el
ISDEM,; seis dias antes de la fecha que el médico determine como probable de su parto. Esta
prestacién es con goce de salario y de caréacter obligatorio y no afecta el derecho que la madre
tiene al goce de las dieciséis semanas que la ley le concede; debiendo la interesada tramitar su
licencia ante su jefe inmediato.

Si la trabajadora diere a luz después de su fecha probable de parto, sus dieciséis
semanas de incapacidad por su maternidad, comenzara a contarse a partir de la fecha probable
de parto. Si el parto tuviere lugar en el periodo de descanso prenatal, las dieciséis semanas se
tomaran a partir del dia en se verifique el mismo.

Articulo 54. Si una trabajadora lacta a su hija o hijo, tendra derecho a una hora diaria de
permiso remunerado al inicio o al final de su jornada de trabajo a continuacién de haber
concluido su descanso pos-natal. Para el goce de esta prestacién, la trabajadora deberd
presentar mensualmente a su jefe inmediato la constancia del médico en la que se especifique
que la madre atin tiene capacidad suficiente de produccién de secrecidn lactea.

DE LOS ADOLESCENTES.
Articulo 55. El ISDEM en el caso que contrate adolescentes mayores de dieciséis afios y
menores de dieciocho afios de edad, encomendara a estos labores adecuadas a su edad, estado

fisico y desarrollo.
Bajo ningtin concepto podréa confiarse labores a adolescentes menares de dieciocho afios

de edad que sean peligrosas o insalubres.

Articulo 56. Para los efectos del articulo precedente se considerard labores peligrosas todas
aquellas que puedan ocasionar la muerte o dafiar de modo inmediato y grave la integridad
fisica del trabajador. Estimase que el peligro que tales labores implican, puede provenir de Ia
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sustancias corrosivas, inflamables o explosivas, o del almacenamiento que en cualquier forma
se haga de estas sustancias.

CAPITULO XIV
IMPOSIBILIDAD DE DESEMPENAR EL CARGO O EMPLEO POR
ENFERMEDAD O ACCIDENTE COMUN O CUANDO EL DESCANSO FUERE
NECESARIO PARA OBTENER SU RECUPERACION.
Articule 57. Cuando a la trabajadora o trabajador, se le imposibilite desempefiar su cargo o
empleo, por enfermedad ¢ accidente comin o cuando el descanso fuere necesario para obtener
su recuperacion, aun después de cumplidos los tres meses de licencia por enfermedad
establecidos, el ISDEM deberd pagarle una cantidad equivalente al ciento por ciento de su
salario basico, conforme a las categorias y regulaciones siguientes:

a) PRIMERA CATEGOR{A: Comprende a las trabajadoras o trabajadores que han
trabajado en el ISDEM durante un minimo de trescientos dias calendario v que les da
derecho en cada afio, a gozar del ciento por ciento de su salario basico durante sesenta
dias;

b) SEGUNDA CATEGORIA: Comprenders a las trabajadoras o trabajadores que han
trabajado en el ISDEM, por més de ciento cincuenta dias y menos de trescientos dias
calendario y que les da derecho al pago del ciento por ciento de su salario basico
durante cuarenta dias;

c) TERCERA CATEGORIA: Comprende a los empleados que han trabajado en el ISDEM
no menos de treinta dfas y no més de ciento cincuenta dias calendario y que les da
derecho al pago del ciento por ciento de su salario basico durante veinte dias.

Articulo 58. En caso de enfermedad en que la trabajadora o trabajador deba hospitalizarse o
someterse a una intervencion quirirgica, el Consejo Directivo del ISDEM, podré acordar que
se proporcione a la trabajadora o trabajador, una ayuda econdomica de acuerdo a la gravedad
de la enfermedad y a los méritos del empleado.

Articule 539. En caso de las incapacidades que generan subsidio y para que la o el empleado,
tenga derecho a que se le pague el cien por ciento de su salario mensual, deberan presentarse
al ISDEM, para que sea éste quien gestione ante el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, el
reintegro de dicho subsidio, a favor de ISDEM.

CAPITULO XV
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS
Articulo 60. Cuando a juicio del Departamento Nacional de Prevision Social, la naturaleza de
la actividad ofrezca algin riesgo para la salud, vida o integridad fisica de la trabajadora o
trabajador, sera obligacion del ISDEM, mandar a practicar exdamenes médicos o de laboratorio
a sus empleados.
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Articulo 61. Las trabajadoras o trabajadores del ISDEM deberan de someterse a exdmenes
médicos o de laboratorio, cuando fueren requeridos por éste o por las autoridades
administrativas, con el objeto de comprobar su Estado de Salud.

Articulo 62. Las trabajadoras o trabajadores del ISDEM deben de ser destinados a desempeitar
aquellos trabajos més adecuados a su estado de salud y su capacidad fisica, con base en los
examenes médicos correspondientes.

CAPITULO XVI
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL.
Articulo 63. El ISDEM debe adoptar y poner en préctica, medidas adecuadas de seguridad e
higiene en los lugares de trabajo para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de las
trabajadoras o trabajadores, especialmente en lo relativo a:

a) Las operaciones y procesos de trabajo;

b) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;

c) Lasedificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y

d) La colocacién y mantenimiento de resguardos y protecciones que afslen o prevengan de

los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de instalaciones.

OBLIGATORIO ACATAMIENTO DE NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL.
Articulo 64. Toda trabajadora o trabajador del ISDEM estara obligado a cumplir con las
normas sobre seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas en lo que se refiere: al
uso y conservacion del equipo de proteccién personal que le sea suministrado, a las
operaciones y procesos de trabajo y al uso y mantenimiento de los mismos.

Estaran también obligados a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones del
ISDEM, que tengan por finalidad, proteger su vida, salud e integridad corporal.

CAPITULO XVH

DEL BOTIQUIN
Articule 65. El ISDEM mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito, de todo su
personal a su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos necesarios y en la forma
que determine la Direccién General de Prevision Social.

CAPITULO XVIII B
PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO
SOCIAL
EXENCION DE RESPONSABILIDAD PARA EL ISDEM
Arxticulo 86. En virtud de que el ISDEM est4 sujeto al régimen del Seguro Social, éste quedara
exento de las prestaciones que le impongan el Cédigo de Trabajo, el Presente Reglamento y




adorefio del Seguro Social.

No obstante 1o sefialado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los contratos
de trabajo o contenidas en el Reglamento, el ISDEM estuviera obligado a proporcionar
prestaciones superiores a las concedidas por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, la
trabajadlora o trabajador podra reclamarle la parte que no recibieron del mencionado Instituto.

Asimismo las incapacidades médicas que sean inferiores a cuatro dias, deberdn ser
cubiertas por la parte empleadora.

OTRAS PRESTACIONES

Articulo 67. En caso que una trabajadora o trabajador, tenga que dejar de laborar para el
ISDEM, por motivos de retiro voluntario, gozard de una prestacién econémica segun lo
estipulado en la Ley Reguladora de la Prestacién Econémica por Renuncia Voluntaria,
aplicada a las Instituciones auténomas.

CAPITULO XIX
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA.
Articulo 68. Las peticiones o reclamos sobre asuntos de trabajo de las servidoras o servidores
publicos del ISDEM, deberan cursarse en forma verbal o escrita, a través de su Jefe inmediato y
solo en el caso de que el reclamo no fuere atendido en el plazo de tres dias, podrén recurrir
ante el Gerente General, quien resolveré dentro de tres dfas posteriores.

Toda trabajadora o trabajador del ISDEM, en caso de tener un reclamo para la entidad
debera hacerlo por escrito ante el Gerente General, quien en el plazo de tres dfas, debera
resolver por escrito sobre el reclamo solicitado; quien debera resolver en un tiempo que no
exceda de cinco dias habiles a presentado el reclamo.

INCONFORMIDAD

Articulo 69. En caso de que la peticion le fuere resuelta y esta genere inconformidad con la
trabajadora o trabajador podra acudir ante el Consejo Directivo, en un plazo maximo de
quince dias, para que éste revise la resolucién pronunciada por el Gerente General, organismo
que deberé resolver en la sesién ordinaria correspondiente a la semana en que interponga la
inconformidad hasta en un plazo méximo de cinco dfas.

CAPITULQO XX
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS
SECCION PRIMERA

DELAS FALTAS Y SUS SANCIONES.
Articulo 70. Para efectos disciplinarios y para diferenciar los tipos de sanciones, se establecen
las siguientes tipos de faltas:

a) Faltas leves;

b} Faltas graves; y
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c) Faltas muy graves. TS
Las sanciones a que hacen acreedores las trabajadoras y trabajadores que cometan las=
faltas anteriormente listadas seran:
1) Amonestacion verbal;
2) Amonestacidn por escrito;
3) Suspension sin goce de salario por un dia;
4} Suspension sin goce de salario por més de un dia y hasta treinta, previa autorizacion
y calificacion de motivos del Director General de Inspeccién de Trabajo; y
5) Terminaciéon de Contrato Individual de Trabajo, sin Responsabilidad Patronal, de
conformidad a las causales establecidas en el Articulo 50 del Cédigo de Trabajo.
Seran sancionados con amonestacion verbal privada, el personal que cometa faltas leves
que determine este Reglamento.
Si antes de transcurrir el término de un mes de la primera amonestacién, la trabajadora
o trabajador se hiciere acreedor a otra amonestacién verbal, la amonestacién seré por escrito.
Las faltas disciplinarias se configuran con el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 47 o por la infraccion de las prohibiciones establecidas en el articulo
48.

FALTAS LEVES.
Articulo 71. Se consideran como faltas leves las siguientes:
a) La asistencia tardia al lugar de trabajo; y
b) Presentarse sin el uniforme o de una forma no apropiada para la labor que realice.

Para la aplicacion de la sancién por llegada tardia se considerara que se ha cometido
una falta leve cuando la trabajadora o trabajador registre asistencia impuntual por tres dias
consecutivos o seis dfas alternos en un mismo mes calendario; sin perjuicio de los descuentos
que se apliquen por tal circunstancia.

El cometimiento de faltas leves serd sancionado con amonestacion verbal privada.

FALTAS GRAVES.
Articulo 72, Se configurara el cometimiento de las faltas graves en los casos siguientes:
a) El desempefio negligente reiterado y contraviniendo las instrucciones de sus superiores;
b) Por revelar informacién de asuntos que tuviere conocimiento por razén de su cargo o
empleo, cuya divulgacién pueda perjudicar al ISDEM, las Municipalidades o demas
entidades;
c) Mostrar una conducta inadecuada en sus funciones, ya sea en el lugar de trabajo o fuera
de é&l, que pudiera causarle desprestigio al ISDEM;
d) Ausentarse del lugar de trabajo durante la jornada sin la autorizacién respectiva;
e} Ausentarse sin causa justificada o sin el permiso de su superior a jornadas de
capacitacién o adiestramiento;
f} Inobservar las prescripciones concernientes a Seguridad y Salud ocupacional;
g) Ser informado de manera reiterada en tres trimestres al afio segin el articulo 78 de este
reglamento; y
h) Maltratar de hecho o de palabra al usuario.
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Las faltas graves seran sancionadas por primera vez con amonestacién escrita; si hay
incidencia de tal comportamiento se sancionaré con suspensién de un dfa.

Si hubiera el cometimiento simultdneo de dos o mas faltas o el cometimiento de una
segunda falta grave ésta serd sancionada con suspensién sin goce de sueldo hasta por un dia.

FALTAS MUY GRAVES,
Articulo 73. Se configurara el cometimiento de una falta muy grave, en los siguientes casos:

A) Aceptar o exigir dddivas o recompensa como retribucién por la realizacion, retardo u

ornision de actividades para las cuales fue contratado;

B) Realizar actos de deslealtad o que perjudiquen la buena imagen del ISDEM;

C) Menoscabar los bienes o equipos que les fueran confiados para el desempefic de sus

funciones;

D) Faltar al respeto de hecho o de palabra a su jefe o autoridad del ISDEM;

E) Descuidar las labores para atender asuntos ajenos a su cargo o empleo;

F) Desempenar empleos de carécter privado que sean incompatibles con el cargo o empleo

del ISDEM durante 1a jornada laboral;

G) Utilizar los bienes del ISDEM para fines particulares;

H} Realizar, propiciar o consentir actos inmorales o contrarios a las normas de urbanidad y

buenas costumbres;
[) Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad del personal o instalaciones del
ISDEM;

J) La portacién de armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores; y

K) Obsequiar, vender, prestar o dar cualquier otro uso a uniformes, distintivos, emblemas
o insignias representativas del ISDEM.

Las faltas muy graves detalladas serdn sancionadas por primera vez con la suspensién sin
goce de sueldo que podrd ser superior a un dia, hasta un maximo de treinta dias previa
autorizacion del la Direccion General de Trabajo, atendiendo la gravedad del caso.

Si la trabajadora o trabajador en su actuar se configura cualquiera de las causales
determinadas en el articulo 50 dei Codigo de Trabajo se tendra por terminado el contrato
individual de trabajo, sin responsabilidad patronal.

FACULTAD SANCIONATORIA.
Articulo 74. Las amonestaciones verbales seran impuestas por la Gerente o el Gerente General
en su calidad jefatura superior de las oficinas y del personal con la debida comprobacién del
hecho que la motiva; no obstante a la denominacién verbal deberé dejarse constancia de tal
circunstancia y garantizarle infractor derecho de audiencia y defensa de acuerdo a la sencillez
de la infraccion.

Para la aplicacién de sanciones de suspension sin goce de sueldo, la postergacion en el
derecho de ascenso y el despido o destitucion del personal, seran impuestas por el Consejo
Directivo en la forma que establece este Reglamento y demas leyes relacionadas con la materia.

Cuando la falta amerite destitucion o despido en el caso det personal cuyo
nombramiento corresponde al Cansejo Directivo, se requerird previamente informe de la
Gerencia General cuando fuere pertinentte.
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DOCUMENTACION DE LAS SANCIONES.
Articulo 75. Las sanciones seran aplicadas otorgando a la infractora o infractor derecho de
audiencia, defensa y acceso a la informacién de las mismas.

Independiente de la denominacién de la falta ésta deberd ser documentada en legal
forma y la sancién deberé constar en el expediente individual de la trabajadora o trabajador
sancionado.

La Unidad de Recursos Humanos serd el responsable de la documentacion de las

mismas y que tal informacion sea estrictamente reservada.

SECCION SEGUNDA
SANCIONES POR LLEGADAS TARDIAS.
MARCACION.
Articulo 76. El personal del ISDEM debera realizar dos marcaciones; una a la hora de entrada
y la otra a la hora de salida de cada jornada de trabajo; la marcacién para registrar la hora de
entrada se realizara hasta las ocho horas; y la segunda podré realizarse a partir de las dieciséis
horas para la salida.

En los casos en que se haya concedido licencia o permiso al personal para ausencia
parcial durante una misma jornada de trabajo, esta debera efectuar marcacion en sus horas de
salida y regreso a la oficina que sea su lugar de trabajo, salvo cuando la ausencia comprenda la
hora de salida de la jornada vespertina, en que debera marcar tinicamente su salida.

PERfODO DE GRACIA.
Articulo 77. Se otorgara al persomal un periodo de gracia de cinco minutos, que sera
considerado para la marcacién de entrada; el periodo de gracia antes mencionado ser4 hasta
por un méximo de cien minutos mensuales, no acumulables para meses posteriores.

El personal que exceda el periodo de gracia mencionado en el parrafo anterior, perdera
el derecho a éste, lo que implicaré que se aplicaré el descuento que corresponde por la llegada
tardia.

ACUMULACION DE LLEGADAS TARDIAS,

Articulo 78, La Unidad de Recursos Humanos realizara una revision trimestral de las llegadas
tardias reportadas del personal a nivel nacional. Aquellas trabajadoras o trabajadores cuyas
llegadas tardias superen en su conjunto un total de trescientos minutos en el trimestre, se les
aplicara la sancién correspondiente debido a la reincidencia en la falta de puntualidad, segin
Jo establecido en el literal a) del articulo 72 de este reglamento.

PRESENTACION DE PERMISOS O SOLICITUDES DE LICENCIA

Articulo 79. Es obligacion de las trabajadoras o trabajadores, presentar a mas tardar un dia
después de la ausencia o falta de marcacion, las solicitudes de permisos o licencias
correspondientes, de lo contrario serdn sujetos a la aplicacién de los descuentos establecidos en
el presente reglamento.
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La Unidad de Recursos Humanos elaborara un reporte mensual de las llegadas tardias
de las trabajadoras y trabajadores del ISDEM y los descuentos efectuados por las llegadas
tardfas con base a Ja marcacién digital y demas documentos probatorios; el cual se debera
remitir a las gerencias o jefaturas respectivas para la aplicacién de las sanciones mencionadas
en este articulo.

SECCION TERCERA
PROCESQ SANCIONATORIO
INICIO DEL TRAMITE.
Articulo 80. Cualquier persona que ostente la jefatura de unidad, departamento o gerente,
segun sea el caso; cuando presencie la comisién de una infraccion al presente reglamento o
reciba aviso sobre tal circunstancia; deberd iniciar el proceso disciplinario sancionador
conforme a las disposiciones establecidas en la presente seccion. '

Articulo 81. Enterada la jefatura de la trabajadora o trabajador infractor de la posible falta
cometida, aquel debera formular solicitud de proceso sancionatorio, la cual debera contener
como minimo los datos siguientes:

i} Datos generales como son nombre completo, edad, ocupacién, domicilio, cargo
que ocupa y doctimento con que se identifica;
i) Una relacién de los hechos que se denuncia;

iy  Laidentificacién suficiente del denunciado; y
fv)  Lamencion de los medios probatorios que pueden sustentar la investigacion.

ENCARGADO DE LA SUSTANCIACION DEL PROCESO SANCIONATORIO

Articulo 82. Una vez formulada la solicitud de proceso sancionatorio que menciona el articulo
anterior, ésta deberé ser remitida por medio de memorando a la Gerencia General, para que le
dé trdmite respectivo.

El Gerente General, mediante resolucién, delegard a la Unidad de Asesoria Juridica,
para que le dé sustanciacién al procedimiento sancionatorio, remitiéndole la solicitud de
proceso sancionatorio y toda la documentacién que sirva de soporte.

Articulo 83. El Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, por medio de resolucién, admitira et
acta y la documentacion, si la hay, para iniciar el procedimiento sancionatorio.

NOTIFICACION

Articulo 84. Una vez ordenada la investigacién se notificara a la trabajadora o trabajador
infractor personalmente, para que éste en un término de 24 horas manifieste lo que considere
necesario en relacidn al hecho y oferte los medios probatorios que estime conveniente.

TERMINO PROBATORIO
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Articulo 85. Transcurrido el término anterior, se notificara la apertura a pruebas, si fu
procedente, por el término de ocho dias habiles. Durante este plazo, se procedera a la
recopilacién de los medios de prueba para la averiguacion de la verdad. Ello incluiréd los que
haya ofertado la trabajadora o trabajador infractor. En los casos de prueba testimonial que se
presente, la Gerencia General enviara a los testigos las convocatorias correspondientes.

EXAMEN DE TESTIGOS.

Articulo 86. El Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, practicara el examen de los testigos, en
forma separada; cada examen de testigos serd plasmada en su correspondiente acta que
firmaran juntamente con los testigos.

PLAZO PARA DICTAMEN FINAL

Articulo 87. Finalizado el término probatorio, el Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica,
pronunciara el dictamen que corresponda, en el plazo de tres dias habiles. En caso de haberse
probado la conducta indagada y este sea contraria a las disposiciones legales, se establecera la
sancién que corresponda. Caso contrario se dejaréd constancia de la improcedencia de la
sancion,

DICTAMEN

Articulo 88. El dictamen que emita el Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica, serd enviada a la
Gerencia General, juntamente con las providencias realizadas, para que resuelva y que lo haga
del conocimiento del Consejo Directivo y posteriormente, con el aval de Consejo Directivo, se
hara conocimiento de la trabajadora o trabajador.

La Unidad de Recursos Humanos debera agregar copia de la resolucién sancionadora al
expediente personal de la trabajadora o trabajador sancionado.

En los casos que corresponda al Consejo Directivo imponer la respectiva sancién, el
dictamen emitido por la Unidad de Asesoria Juridica, la Gerencia General la trasladara al
pleno del Consejo Directivo, para que resuelva y posteriormente se haga del conocimiento de
la persona sancionada.

TITULO XXI
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 89. Cuando el contrato fuere a plazo y la trabajadora o trabajador fuere despedido sin
causa justificada, antes de su vencimiento tendréd derecho a que se le indemnice con una
cantidad equivalente al monto del salario que le faltare devengar por el tiempo que faltare
para que venza el plazo, peto en ningun caso, la indemnizacién podré exceder de la que le
corresponderia, si hubiere sido contratado por tiempo indefinido.

Articulo 90. Sin perjuicio de mejores derechos que en favor de las trabajadoras o trabajadores

del ISDEM establecen las leyes laborales, los contratos de trabajo y los reconocidos por la
costumbre del ISDEM, se aplicaran las disposiciones del presente Reglamento.

s
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DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

lo 91. Los conflictos suscitados o que se den en el interin de aprobacién y entrada en
ia del presente Reglamento, se regiradn por las disposiciones del Reglamento vigente.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA
Articulo 92. Lo no previsto en el presente Reglamento Interno, deberd resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacién Laboral vigente, entendiéndose sin perjuicio
de mejores derechos establecidos a favor de las trabajadoras y trabajadores, por las leyes,
contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo y los consagrados por la costumbre del
ISDEM.

Articulo 93. Dentro de los seis dias siguientes a aquel en que fuere aprobado por el Director
General de Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dara a conocer al personal
del ISDEM, por medio de ejemplares escritos con caracteres legibles, los cuales se colocarén en
lugares visibles dentro de las instalaciones del ISDEM.

Articulo 94. Toda reforma o modificacién al presente Reglamento, no tendré validez, sino se
observa el tramite y plazos establecidos en el Cédigo de Trabajo.

Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones
estén vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias, para que sus disposiciones sean de
obligatoria observancia, respecto de los nuevos representantes del ISDEM vy las trabajadoras y
trabajadores de nuevo ingreso.

Articulo 95. El presente Reglamento entraré en vigencia, quince dias después en que fue dado
a conocer a su personal.

Dado en San Salvador, a los veinticinco dias del mes de noviembre de dos mil dieciséis.

gelio Eduardo Rivas Polanco.

Ing. Rogeli
Presidente del ISDEM.
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Para su conocirmiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucion que literalmente

DI
RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las diez horas con diez minutos del dia veintiocho de
febrero del afio dos mil dieciocho. Vistas las presentes diligencias promovidas por el Licenciado JOSE
ELENILSON NUILA DELGADO, en su calidad de Apoderado Especial Judicial y Administrativo del
INSTITUTO SALVADORERO DE DESARROLLO MUNICIPAL que puede abreviarse ISDEM, del domicilio
de San Salvador, Departamento de San Salvador; por medio del cual solicita se apruebe a su maridante fa

_ Modificacién Parcial de los Articulos DOS, OCHO, NUEVE, DOCE,-TRECE, CATORCE, QUINCE,

DIECISEIS, VEINTE, VEINTIUNO, VEINTICINCO, VEINTISEIS, TREINTA Y TRES, TREINTA Y CINCO,
CUARENTA Y CUATRO, CUARENTA Y CINCO, CUARENTA Y SEIS, CUARENTA Y OCHO,

. CINCUENTA, CINCUENTA Y CUATRO, CINCUENTA Y NUEVE, SETENTA Y UNO, SETENTA Y Dos,

SETENTA Y TRES, SETENTA Y CUATRO, SETENTA Y CINCO y SETENTA' Y SIETE del Reglamento
Interno de Trabajo aprobado con fecha diecisiete de enero de dos mil diecisiete; con las presentes
modificaciones se busca normar las obligaciones de orden técnico y administrativo necesarias y tiles para
la buena marcha de dicho Lugar de Trabajo, en lo referente a la ejecucion y desarrollo del trabajo. LEIDOS

LOS AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio respectivo a la propuesta de .

reformas del Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determing que el mismo es conforme a lo
dispuesto por el Codigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o contravenciones a las Leyes
Laborales, al orden publico ni a las buenas costumbres. POR TANTO; Con base en lo antes expuesto y de
conformidad a los Articulos del 302 al 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccion General -RESUELVE:

APRUEBASE 1a Modificacién Parcial de - los Articulos DOS, OCHO, NUEVE, DOGE, TRECE,. .

CATORCE, QUINCE, DIECISEIS, VEINTE, VEINTIUNO, VEINTICINCO, VEINTISEIS, TREINTA Y TRES,

- TREINTA'Y CINCO, CUARENTA Y CUATRO, CUARENTA Y CINCO, CUARENTA Y SEIS, CUARENTA Y

OCHO, CINCUENTA, CINCUENTA Y CUATRO, CINCUENTA Y NUEVE, SETENTA Y UNO, SETENTA Y
DOS, ‘SETENTA Y TRES, SETENTA Y CUATRO, SETENTA Y CINCO y SETENTA Y SIETE , del
Reglamento Intemo de Trabajo del INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL, que
puede abreviarse ISDEM, la que conété en tres ejemplares, conteniendo cada uno de ellos VEINTISIETE
ARTICULOS, escritos en TRECE folios (tiles frente, todos los cuales han sido estampados con el sello que
dice: “APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En consecuencia; transcribase esta
Resolucion al interesado y a la Direccion General de Inspeccion de Trabajo, devolviéndole al peticionario
dos ejemplares de dicho Reglamento, a fin de darle cumplimiento al Articulo 306 de] Codigo de Trabajo. E
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REFORMAS AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL Izy‘ (
SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

Articulo 2. El ISDEM estd constituido por organismos de direccion y administracion. Sus
autoridades son:

El Consejo Directivo del ISDEM es el organismo de direccion del ISDEM.

Los organismos de administracion son la Presidencia del ISDEM, la Gerencia General y
las Gerencias operativas.

DE LAS JEFATURAS DE UNIDADES Y DEPENDENCIAS DEL ISDEM.
Articulo 8. Cada una de las unidades y dependencias del ISDEM estardn a cargo de una Jefatura,
la que serd el responsable de su buen ﬁmczonamzento tanto en el aspecto técnico como en el
Administrativo. ‘
El personal adscrito a cad '
Jefatura de la misma.

hiidad.':o rdependencia, tendré como superior inmediato a la

CAPITULO IT
REQUISIT OS PARA EL INGRESO AL ISDEM
REQUISITOS.
Articulo 9. Para ingresar al ISDEM se requiere:
a) Ser salvadorefia o salvadorefio, centroamericana o. centroamerzcano de origen o
extranjero que reuna. los requzsztos estableczdos en: la Constztuczon de la Republica y las
Leyes Secundarias; = . G s
b) Ser mayor de dieciocho afios y haber obtenzdo tztulo que lo h”bzlzte para desempefiar el
cargo o empleo; -

respectiva y someterse a las prie as,"i?de idoneidad, exdmenes o
concursos que las:Leyes y Reglamentos establezcan; ’

d) Acreditar su reeord-laboral por medio de. recomendaciones, expedidas por las
instituciones dondeh biere trabajado con anterioridad;

e) Presentacion de Solvencza dela Policia Nacional Civil” y “Antecedentes Penales’;

f)  Presentar constancias de buena salud que sean pertznentes para demostrar la capaczdad
fisica para el desempefio del cargo; bajo ningun concepto el ISDEM solicitara la
realizacién de pruebas de embarazo, exdmenes de VIH-SIDA, ni exigird constancia de
afiliacion a asociaciones profesionales de trabajadoras y trabajadores;

g) Para las aspirantes y los aspirantes que no hayan desempefiado ningin cargo o empleo,
deberdn presentar atestados para acreditar su nivel y calidad de estudios; segun lo
establecido en el Manial de Descripcion de Cargos del ISDEM;

h) Ser escogido para el cargo o empleo entre los elegibles; el ISDEM adoptard dentro de sus
procedimientos de seleccion todas las medidas necesarias a fin de garantizar la igualdad

_de-contratacién y acceso al empleo de los trabajadoras y trabajadoras, asi como de

1quellas personas pertenecientes a poblaciones indigenas y personas con discapacidad;

asar-un periodo de prueba de treinta dias, contados a partir de la fecha en que tome

posesion del cargo o empleo; y
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J)  Cubrir los demds requisitos que exija el Consejo Directivo o Leyes especiales relacion

con la materia. ’

El ISDEM dentro de sus procedimientos de contratacién no incluird ningun
pueda excluir o restringir la contratacién de personas basados en criterios de identi
orientacion sexual, filiacién politica, credo, condicién fisica o raza; que puedan anular el
reconocimiento de las condiciones de igualdad de acceso al empleo u ocupacion.

Cualquier procedimiento de seleccion de personal debe contemplar la igualdad entre mujeres
Y hombres; las ofertas de empleo deben ser anunciadas estrictamente sobre la base de requisitos
exigibles para su desempefio y obviar cualquier tipo de requisitos que pueda resultar
discriminatorio.

PROCESO DE SELECCION.
Articulo 12. El reclutamiento Y la seleccién del personal para ingresar al ISDEM, se efectuard
por medio de procedimientos que garanticen I ejor seleccion de las personas a contratar.

Para determinar tales cualidades las personas que apliquen a procesos de reclutamiento
y seleccion se someterdn a pruebas-que sean necesarias para determinar su capacidad, idoneidad
Y aptitudes para el empleo o cargo.

En aquellos casos en donde la vacante pueda ser llenada por personal del ISDEM, a fin
de estimular e incentivar a sus empleados existentes, deberd preferirse a tal personal. Si no
pudiera cubrirse la vacante de la manera indicada anteriormente se procedera al reclutamiento
y seleccién externo. 7 o

La instancia encargada del reclutamiento y seleccion de personal, habiendo realizado las
pruebas a los aspirantes, deberd presentar una Ppropuesta de-candidatas y candidatos que hayan
resultado mejor evaluados, los cuales se- propondrén al funcionario. competente para la
contratacion correspondiente. ' o

S existiere alguna razén fundada para objetar la terna propuesta deberd expresarse la
misma para la presentacién de una nueva terna. - e

81 no fuere elegible ninguno de los candidatos que se hubierén presentado, se declarard
desierto y se someterd nuevamernite la plaza a concurso.

ASESORAMIENTO TECNICO.

Articulo 13. Cuando las plazas a coniralar requieran conocimientos especiales en alguna ciencia
0 materia de la cual no se tenga la capacidad instalada dentro del ISDEM, las instancias
competentes que deban nombrar a la trabajadora o trabajador, podrin pedir el asesoramiento
técnico para la seleccién idonea.

EXCEPCION DE APLICACION DEL PROCESO DE SELECCION

Articulo 14. Podrdn conferirse cargos o empleos, sin necesidad de la prueba de idoneidad, en los
Siguientes casos:

a) -Cuando se trate de personas que se hubieren retirado voluntariamente del ISDEM, que en
losdiltimos tres afios hubieren desemperiado satisfactoriamente el mismo cargo o empleo
imilar y su retiro no exceda de igual lapso,

se trate de cubrir plazas cuya duracién no exceda de seis meses; y
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a una trabajadora o trabajador interino, para llenar las vacantes que 0cUrr
periodo no mayor de dos meses, excepto cuando se trate de sustituir a una trabajadora o
trabajador que en razén de que el titular de la plaza tuviere una incapacidad por
enfermedad comin, accidente de trabajo, descanso pre y post natal, ejercicio de un cargo
publico de eleccion popular, debiendo durar el interinato en estos tres casos citados el
tiempo que dure la situacion que lo motivo.

El ISDEM a través de la Unidad de Recursos Humanos, elaborard y llevard un registro por
cada trabajadora y trabajador, que deberd contener las generales de la solicitud de ingreso,
ademds del cargo a desempefiar, fecha de ingreso, salarios, sanciones, promociones, licencias,
vacaciones, entre otros.

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS S
Articulo 15. El Consejo Dzrect aprobard un- Manual Descriptor de Cargos para el
desempefio de los mismos.

PROMOCION Y ASCENSO
Articulo 16.  Los cargos o empleos comprendidos en el ISDEM, se cubrirdn por promocion y
ascenso de conformidad a este Reglamento, sin perjuicio de que se llame a nuevos aspirantes.
Solo podrdn ser promovidos o _ascendidos a una plaza vacante, al personal que hubieren
desempefiado un cargo o empleo. mprendzdo en la clase inmediata rferior, durante el término
de un afio por lo menos; y siempre'y cuando no se haya su;spendi “a éste el derecho a ser
ascendido.. o .
Sien la clase inmediata inferior no hubiere mds que un candidate-y fuere apto para desempefiar
el cargo, el ascenso se efectuard sin ningun requisito; Si- ‘hubieren varios candidatos, las
promociones 0 ascensos.se haran por concurso entre los elegibles que quieran inscribirse y que
presten servicio en el ISDEM, pero si se necesitaren condiciones especiales para desempefiar el
cargo, se llamarda a nuevos aspzrantes siempre y cuando estos cumplan con el perfil requerido
para la plaza vacante.

HORARIO DE LA JORNADA DE TRABAJO
Articulo 20. La jornada ordinaria de trabajo efectivo serd de ocho horas diarias de lunes a
viernes. El horario de trabajo serd de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., con un receso de 40 minutos para el
almuerzo. ‘

" Cuando surja la necesidad de trabajar en horario distinto al anterior, deberd contarse con la
autorizacion de la Gerencia General.

Igualmente se deberd contar con la autorizacion de la Jefatura Inmediata para compensar los

dias trabajados fuera del horario normal.
El trabajo en horas extraordinarias solo podrd pactarse en forma ocasional, cuando
cias z'mprevistas especiales o necesarias asi lo exija, con la debida autorizacion de la
eneral y serd remunerado con el recargo legal correspondiente.
La trabajadora o trabajador del ISDEM contard con un periodo de gracia de cien minutos al
mes por llegadas tardias, no acumulables para meses posteriores. Se exceptia la aplicacion de la



Jjornada de trabajo aqui definida al personal que por sus funciones deba desempeﬁarsé
y dias diferentes a la estipulada.

MODIFICACION DEL HORARIO DE TRABAJO
Articulo 21. La Gerencia General de acuerdo com las trabajadoras y trabajd
modificar el horario anterior, tomando en cuenta las necesidades de la Institucion.

Los casos de desacuerdo serdn resueltos por la Gerencia General y de subsistir, serdn resueltos
por el Director General de Trabajo, de conformidad a lo preceptuado por el Céodigo de Trabajo,
Reglamento Interno de Trabajo y a la indole de las labores del ISDEM y a falta de esos elementos
de juicio, a razones de equidad y buen sentido.

es, podrd

CAPITULO IV
HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

Articulo 25. Las trabajadoras y traba]adm o5 d [ ;ISDEM tendran un tiempo de cuarenta minutos
para ingerir sus alimentos. i

El ISDEM destinard un espaczo dentro de sus instalaciones a fin que las trabajadoras y
trabajadores puedan ingerir sus alimentos, el cual deberd dotar del mobiliario necesario para tal
fin.

El Gerente General establecerd dentro de la jornada de trabajo la hora de la pausa a realizarse
para ingerir los alimentos, procurando que tal pausa no afecte el servicio que ISDEM presta.

Lo dispuesto en el-presente articulo no tiene aplicacion alguna para las trabajadoras o
trabajadores del ISDEM que realicen labores de campo; quzenes podran zngerzr sus alimentos de
acuerdo a la agenda de Zabores que realzcen '

CAPIT ULO vV
LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS NT REGA DEL
 COMPROBANTE DE PAGO =~
FECHA, FORMA YLUGA ' DEL PAGO DE SALARIO
Articulo 26. El ISDEM pagard. al personal el salario estzpulado en el contrato de trabajo
respectivo, segin su categori ual le serd cancelado en las oficinas centrales del ISDEM o
por medio de depésitos bancarios; amas-tardar el dia quince de cada mes.

La Gerencia General queda facultada para anticipar la fecha de pago. Si el dia sefialado
para el pago recayere en did de descanso o dia de asueto, se podrd hacer efectivo el pago el dia
habil inmediato anterior.

El pago del salario debe realizarse en la fecha establecida en el presente Reglamento y deberd
ser oportuno, integro y personal.

CAPITULO VI
DESCANSO SEMANAL
Artzculo 33. La trabajadora o trabajador del ISDEM, que de comuin acuerdo con su jefatura
¥ TG ba]e el dia que legal o contractualmente se le hubiere sefialado para su descanso
d derecho al salario bdsico, correspondiente a ese dia mds una remuneracion del
por-ciento como minimo, por las horas que trabaje y a un dia de descanso
npensatorio remunerado, en Su caso.
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En atencion a las necesidades del servicio, la Jefatura inmediata, podra Se
acuerdo con el personal afectado, la compensacion de los dias de descanso trabaja
deberd de gozar la trabajadora o trabajador en la misma semana laboral o en la szgulente sin
afectar el desarrollo normal de las actividades de ISDEM.

El dia de descanso compensatorio se computard como de trabajo efectivo, para efectos de
completar la semana laboral.

CAPITULO VI
ASUETOS
DIAS DE ASUETOS PARA LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL ISDEM.
Articulo 35. Se establece como dias de asueto remunerados los siguientes:
a) Uno de enero; '
b) Jueves, viernes y Sabado de,/a Semana santa
¢) Uno de mayo, :
d) Diez de mayo;
e) Diecisiete de junio;
/) Seis de agosto;
g Quince de septiembre;
h) Dos de noviembre; y
Veinticinco de diciembre.
Ademds se establecen-el tres y cinco de agosto enla czudad de San Salvador; y en el
resto de la Republica, el diaprinei, ézl dela. festzvzdad mas zmpof tante del lugar, segun la
costumbre. '

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS
LICENCIAS SUS CA USAS ¥ DURA CION.
Articulo 44. Las trabajadoms y traba]adores del ISDEM tendrdn derecho a gozar de licencia por
las causas siguientes:

a) Para cumplir oblzgaczones a’e caraéter publico establecidas por la ley u ordenadas por
autoridad competente. En estos casos el ISDEM deberd pagar a la trabajadora o
trabajador una prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado en el
tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones dichas;

b) Por enfermedad grave ¢ gravisima de los parientes, que racionalmente reclamen su
presencia como en los casos de muerte o enfermedad grave 6 gravisima de su conyuge, de
sus ascendientes y descendientes; lo mismo que cuando se trate de personas que dependen
econémicamente de él y aparezcan nominadas en el respectivo contrato de trabajo o en su
defecto en cualquier registro del ISDEM. Esta licencia durard el tiempo necesario, pero

L ISDEM solamente estard obligado a reconocer por esta causa una prestacion
alente al salario ordinario de tres dias en cada mes calendario y en ningun caso
d.exceder de mas de quince dias en un mismo ario calendario;

c) Para que pueda desemperiar las comisiones indispensables en el ejercicio de su cargo, si
v~ fuere directivo de una asociacién profesional y siempre que la respectiva organizacion
olicite. El ISDEM por esta causa no estard obligado a reconocer prestacion alguna;




d)

r

Cuando la trabajadora o trabajador sea electa como miembro de los Cone
Municipales, y estos tengan que asistir a las sesiones de sus respectivos Conce]os Para
otorgar dicho permiso bastard la presentacion de la constancia de asisten
la Alcaldesa o Alcalde Municipal y Secretaria o Secretario Municipal.
Por tres dias en caso de paternidad por nacimiento o adopcion, licencia que se concederd
a eleccion del trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua o distribuirlos
dentro de los primeros quince dias desde la fecha de 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 el goce de esta licencia deberd presentarse partida de
nacimiento o certificacion de la sentencia de adopcion, segun sea el caso. Para esta
licencia el ISDEM estard obligado a reconocer una prestacién econémica equivalente al
salario ordinario de tres dias;

Por cinco dias hdbiles en caso de contraer matrimonio civil. Para el goce de esta licencia
debera presentarse partida de monio, certificacion del acta o testimonio de escritura
del matrimonio, la cual serd programada por la trabajadora o trabajador para su goce.
Para esta licencia el ISDEM estard obligado a reconocer una prestacion econémica
equivalente al salario ordinario de cinco dias;

Por estudios: los trabajadores y trabajadoras que cursen estudios técnicos, universitarios
o avanzados, gozardn.de permiso remunerado hasta por dos horas diarias para asistir a
sus clases, siempre y cuando los interesados justifiquen la necesidad de la licencia y la
presenten a la jefatura inmediata y a la Unidad de Recursos Humanos dentro de los quince
dias anteriores a la fecha de inicio de:clases. : '

+ Se entenderd por estudzos 0 CUrsos tecnzcos aquellos que tengan como prerrequisito,
titulo de bachiller y que sean-impartidos en instituciones universitarias o Centros de
Estudios Tecnoldgicos o de Estudios Superiores debidamente acreditados por el Ministerio
de Educacién. Los estudios universitarios los que son imp dos.por las Universidades
debidamente autorzzadasi' y los avanzados, se entienden los post grados y las maestrias.
Por enfermedad prolongada de la trabajadora o trabajador, por esta causa se concederd
licencia con goce de salarzo hasta por quince dias por cada afio de servicio. Estas licencias
serdn acumulativas, pero en ningun caso el derecho acumulado deberd sobrepasar tres
meses.

En caso que la trabajadora o trabajador solzczte licencia por enfermedad prolongada
por mas de cinco dias o esté hospitalizado, deberd presentar a la Jefatura inmediata la
solicitud de licencia anexando la certificacion de incapacidad del ISSS, y cuando esta
incapacidad sea extendida por un médico particular, deberd ser presentada a la oficina de
trabajo social de la Unidad del ISSS a que corresponda, para efecto de ratificar la
incapacidad.

Podrdn las trabagjadoras y trabajadores del ISDEM faltar, un dia al mes, por
enfermedad, sin la presentacién de certificado médico; sin que tales faltas excedan en

forma acumulada en cinco dias en el aio.

ndo la trabajadora o trabajador solicite licencia por enfermedad, el jefe inmediato
remitir la solicitud de dicha licencia al Departamento de Recursos Humanos;
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i) Por maternidad. Las licencias por maternidad deberdn ser solicitadas
Recursos Humanos y si el permiso se otorgé después de haber nacido el o
anexar la siguiente documentacion:

a) Incapacidad original del ISSS.
b) Fotocopia de plantares del bebé
¢) Carta de 16 semanas extendida por el ISSS
d) Constancia de retiro por Maternidad
En caso que la incapacidad sea extendida por un médico particular debera legalizarse
ante el ISSS y anexar la documentacién de respaldo solicitada en el inciso anterior.
Las empleadas tendrdn derecho a que se les concedan dieciséis semanas (equivalentes
a cuatro meses) de incapacidad por maternidad. El ISDEM les pagara mensualmente el
sueldo completo mientras dure su zncapaczdad no importando el tiempo que tenga para
laborar para el ISDEM. :

Jj) Licencias sin goce de Tario. POdi’d* concederse licencias sin goce de sueldo a la
trabajadora o trabajador del ISDEM bajo los siguientes supuestos: i) Si la licencia es
hasta cinco dias, serd concedida por la Jefatura Inmediata y cuando a criterio de este no
se datie al propio servicio. ii) Cuando la licencia haya de pasar de cinco dias hasta un
mes, tal licencia serd concedida por la Gerencia General. iii) Cuando la licencia supere
Zos treinta dz’ds de licencia podrd concederse la misma mediam‘e acuerdo del Consejo

dentro del afio. Las lzcenczas sin go de s 0 Superzores a lo «cinco dias deberdn tener
el visto bueno de la Jefatura inmediata y Gerencia del drea respectzva de esta forma se
garantizard que no davia el funcionamiento del drea.

Para la solicitud. de licencia deberd la trabajadora o traba]ador del ISDEM presentar
previamente el respectivo formulario de licencia que proveerd la Unidad de Recursos
Humanos; salvo los casos en que la ausencia se debe a asuntos imprevistos y de fuerza
mayor, para tales: casos se deberd presentar el respectivo formulario de licencia el

siguiente dia habil en que ocurra la reanudacién de las labores.

k) Por motivos personales hasta cinco tias con goce de sueldo al afio; esta licencia se deberd
Justificar y no se podrd gozar previo o posterior a un periodo vacacional. La solicitud
correspondiente deberd hacerse con anticipacién y por escrito a la jefatura inmediata,
salvo circunstancias imprevistas en que deberdn justificarse posteriormente el motivo de
su inasistencia.

1) Por causas de fuerza mayor o caso fortuito se concederd licencia con goce de sueldo,
cuya duracion de la misma dependerad de las circunstancias que la motiven.

CAPITULO X
DE LOS. DERECH OS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS TRABAJADORAS Y
TRABAJADORES DEL ISDEM.

DERECHOS DE LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES.



a) De permanencia en el cargo o empleo, por consiguiente no podrdn ser destitui
despedidos, suspendidos, permutados, trasladados o rebajados de categoria, sino en I
casos y con los requisitos que establezca este Reglamento;

b) De ascenso; ‘ i

¢) De devengar el sueldo, vidticos y emolumentos que tuviere asignados al cargo o empleo
para el que han sido nombrados y solo podrdn hacerle los descuentos autorizados por ley;

d) De gozar de los dias de asuetos, vacaciones y licencias que sefiala el presente reglamento
y aquellos que generen leyes posteriores;

e) A una prima en concepto de aguinaldo equivalente al cien por ciento del salario de un
mes, que se pagard en el mes de diciembre o a una parte proporcional, segin lo establecido
en este reglamento;

J) De enterarse de las calificaciones que en sus evaluaciones les den sus superiores y de
hacer los reclamos correspondzentes ,

g De auxilio de sepelio, por cuenta el"ISDEM que consistird en una cantidad equivalente
al salario de dos meses, que. ,mplead'  tenga al tiempo del fallecimiento. Dicha entrega
se hara al pariente o parzentes mds préximos del fallecido;

h) Que las trabajadoras gocen de un ambiente libre de violencia laboral, entendida esta como
las acciones u omisiones que constituyan agresiones fisicas o psicolégicas atentatorias a
su integridad, dignidad personal y profesional, que obstaculicen su acceso al empleo,
ascenso o estabilidad en el mismo;

i)  Garantizar los derechos Zaborales del personal femenzno que enﬁem‘e hechos de violencia;

Yy .

j A recibir capac:taczon adzestramzento para el fortaleczmzento de la formacion
profesional y competenciaslaborales, de acuerdo a la capaczdad fi anczera yel plan anual
de capacztaczones que para el efecto elabore el ISDEM.

BONIFICACION.
Articulo 46. Ademds del salario:mensual, toda trabajadora o trabajador del ISDEM, recibird en
concepto de bonificacion, el dia t reinta.de ]unzo de caa’a afio, una cantidad equivalente al cien por
ciento de su salario bdsico. shme

Para tener derecho a reczbzr esta bonificacion la trabajadora o trabajador debe
encontrarse trabajando para el ISDEM y haberlo hecho durante un periodo minimo de tres meses
antes del dia sefialado para recibirla. Si el tiempo fuere menos, la bonificacion serd proporcional
al tiempo trabajado, teniendo como base seis meses. Ademds del requisito anterior la trabajadora
o trabajador del ISDEM no deberd poseer mds de dos faltas graves ni cuatro faltas leves, en el
periodo de afio anterior contado a partir de la fecha de pago de la bonificacién; de lo contrario
perderad el derecho a recibirla.

PROHIBICI ONES A LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL ISDEM.
e prohibe estrictamente al personal del ISDEM:

, aceptar, solicitar o hacerse prometer donativos, gratificaciones en funcién del
cargo o empleo;

. Descuidar las labores por atender asuntos ajenos a su cargo o empleo;
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¢) Faltar al trabajo o ausentarse del mismo durante las horas laborales, s
o causa justificada o licencia de su respectivo jefa o jefe;

d) Recurrir a métodos diferentes al de méritos y eficiencia comprobada, para el ascenso u
otros beneficios;

e) Desemperiar empleos de cardcter privado que fueren incompatibles con el cargo o empleo
del ISDEM durante la jornada laboral;

f)  Utilizar con fines particulares, los elementos itiles de trabajo, documentos o cualesquier
otro bien de propiedad del ISDEM;

Intervenir directa o por interpdsita persona con actos simulados, en la obtencién de
contratos de orden economico en que el ISDEM esté involucrado;

h) Verificar colectas o rifas dentro del recinto del ISDEM o recoger firmas para cualquier
objeto, sin permiso escrito delaGerencia General;

i) Patrocinar gestiones administrativas referzdas a asuntos de terceros, utilizando para ello,
las prerrogativas de su ﬁtnczon :

j)  Usar los vehiculos, utiles, herramientas y otros, para objetos distintos de aquel al que
estén destinados o en beneficio de personas ajenas al ISDEM o hacer trabajos particulares
dentro del recinto del mismo;

k) Realizar, propiciar o-.consentir actos incompatibles con las normas morales, de urbanismo
v buenas costumbres;

1)  Usar palabras soeces.o. dzrlgizfse orma zndecorosa zrrespez‘uosa sexista o insultante,
independientemente de cargo que. énte :

m) Ejecutar cualquier acto que. pueda “poner e relzgro la propia seguridad del personal, asi
como la de los edificios, locales, maquinaria, equipos o vehiculos del ISDEM;

n) Portar armas de lquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que
aquéllos sean n s para la prestacion de los servi -

0) Obsequiar, vender, prestar o darle cualquier otro uso a unzformes distintivos, emblemas
o insignias representativas de ISDEM, lo que pueda, directa o indirectamente,
desprestigiar al ISDENM0-a las trabajadoras o trabajadores.

_ CAPITULO XI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL ISDEM

PROHIBICIONES AL ISDEM.

Articulo 50. Se prohibe terminantemente al ISDEM:

a) Exigir a sus trabajadoras y trabajadores que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado,

b) Exigir o aceptar de los trabajadoras y trabajadores gratificaciones para que se les admita
en el trabajo o para obtener algim privilegio o concesién que se relacione con las
condiciones de trabajo;

¢) Tratar de influir en sus trabajadoras y trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos
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m) Exigir a las mujeres. que solzcztan empleo que se sometan

p

Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los traba]ado as.
trabajadores por su condicién de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por
mismo motivo;
Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadoras y"
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a titulo
de indemnizacion por los dafios y perjuicios que le hubieren ocaszonado o por cualquier
otra causa,

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadoras y
trabajadores;

Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes o en cualquier otra condicion anormal andloga;

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos que rno
sean moneda de curso legal;

Reducir, directa o indirectamente, los salarzos que pagan, asi como suprimir o0 mermar las
prestaciones sociales que Sumznzstran a sus: traba]adoms y trabajadores, salvo que exista
causa legal; o

Ejecutar cualquier acto quie dzrecta 0 zndzrecz‘amente tienda a restringir los derechos que
este Reglamento y demas fuentes de obligaciones laborales conﬁeren a los trabajadoras y
trabajadores;

Establecer cualquier dzstznczon exclusion o preferencia basada en motivos de raza, color,
sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social, salvo las
excepciones previstas por la Ley con ﬁnes de; protecczon de la persona del trabajadoras y
trabajadores; :

Xdmenes previos para
comprobar si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la presentacion de
certificados médicos:de dichos exdmenes, como requisitos para.si:contratacion;

Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como requisito para su
contratacién, y durante la vigencia del contrato de trabajo;

Realizar por medios-directos o indirectos cualquier distincion, exclusion y/o restriccion
entre las trabajadoras y trabajadorés, por su condicién de VIH/SIDA, asi como divulgar
su diagndstico; y

Usar palabras soeces o dirigirse en forma indecorosa, irrespetuosa, sexista o insultante,
independientemente de cargo que ostente.

CAPITULO XIT
LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR MUJERES NI MENORES DE EDAD.

Articulo 54. Si una trabajadora lacta a su hija o hijo, tendra derecho a una hora diaria de permiso
remunerado; la interrupcion de la jornada podrd ser al inicio, en el transcurso de la jornada
laboral o antes de la finalizacién de la misma; este derecho durard hasta por un periodo de tres

jores a la conclusion de la licencia por maternidad.

CAPITULO X1V
IMPOSIBILIDAD DE DESEMPENAR EL CARGO O EMPLEO POR
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ENFERMEDAD O ACCIDENTE COMUN O CUANDO EL DESCANS
NECESARIO PARA OBTENER SU RECUPERACION.
Articulo 59. En caso de las incapacidades que generan subsidio y para que la o el empleado,
tenga derecho a que se le pague el cien por ciento de su salario mensual, deberdn presentar la
mencionada incapacidad al ISDEM, para que sea éste quien gestione ante el Instituto Salvadorefio
del Seguro Social, el reintegro de dicho subsidio, a favor de ISDEM.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS
SECCION PRIMERA
FALTAS LEVES. e L
Articulo 71.  Se consideran como: Y ‘;‘,,as siguientes:
a) La asistencia tardia al lugar de l‘rabajo‘ y
b) Presentarse sin el uniforme o de una forma no apropiada para la labor que realice.
Para la aplicacién de la sancion por llegada tardia se considerard que se ha cometido una
Jalta leve cuando la trabajadora o trabajador registre asistencia impuntual después del periodo
de gracia por tres dias conseeutivos o seis dias alternos en un mismo mes calendario; sin perjuicio
de los descuentos que se apliquen por tal circunstancia.
El cometimiento de faltas . leves serd sancionado con. amonestaczon verbal privada.

FALTAS GRAVES. : : :
Articulo 72. Se configurard el cometzmzento de Zas faltas graves en los casos siguientes:
a) FEl desempefio neglzoente reiterado y contraviniendo las instrucciones de sus superiores;
b) Por revelar informacion de asuntos que tuviere conocimiento por razén de su cargo o
empleo, cuya divulgacion pueda perjudicar al ISDEM; las Municipalidades o demds
entidades;
¢) Mostrar una cond adecuada en sus funciones, ya sea en el lugar de trabajo o fuera
de él, que pudiera causarle desprestigio al ISDEM;
d) Ausentarse del lugar de trabajo durtmte la jornada sin la autorizacidn respectiva;
e) Ausentarse sin causa justificada o sin el permiso de su superior a jornadas de capacitacion
o adiestramiento; :
7)) Inobservar las prescripciones concernientes a Seguridad y Salud ocupacional;
g) Ser informado de manera reiterada en tres trimestres al afio segun el articulo 78 de este
reglamento;
h) Maltratar de hecho o de palabra al usuario;
i) Discriminar a compafieras y comparieros por su condicion de género, social, politica o
religiosa;
Hacer uso de lenguaje sexista o denigrante hacia cualquier persona, independientemente
ndicion de género, preferencia sexual u otra que afecte la dignidad de la misma; y
Vantener en el drea de trabajo mensajes o imdgenes que denigren a la trabajadora o
trabajador en su condicion humana.

11




Las faltas graves serdn sancionadas por primera vez con amomestacion escrita;, '§
reincidencia de tal comportamiento se sancionard con suspension de un dia.

St hubiera el cometimiento simultdneo de dos o mds faltas o el cometimiento de una
grave ésta serd sancionada con suspension sin goce de sueldo hasta por un dia.

§
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FALTAS MUY GRAVES.
Articulo 73.  Se configurara el cometimiento de una falta muy grave, en los siguientes casos:

4) Aceptar o exigir dadivas o recompensa como retribucion por la realizacion, retardo u
omision de actividades para las cuales fue contratado,

B) Realizar actos de deslealtad o que perjudiquen la buena imagen del ISDEM;

C) El personal que por negligencia o falta del debido cuidado, permita o dafie los bienes o
equipos que les fueran asignados para el desempefio de sus funciones;

D) Faltar al respeto de hecho o de palabra a su jefatura inmediata o autoridad del ISDEM;

E) Descuidar las labores para atender asuntos ajenos a su cargo o empleo;

F) Desempefiar empleos de cardcte przvado que sean incompatibles con el cargo o empleo
del ISDEM durante la Jornada laboral;

G) Utilizar los bienes del ISPEM para fines particulares;

H) Realizar, propiciar.o-consentir actos inmorales o contrarios a las normas de urbanidad y
buenas costumbres;

D) Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad del personal o instalaciones del
ISDEM;

J) La portacion de armas de.cualquier clase durante el. desempeno de las labores;

K) Obsequiar, vender, prestar-o.dar cualquier otro uso-a- unzformes distintivos, emblemas o
insignias representativas del ISDEM:- : ,

L) Ejercer cualquier tipo de violencia en contra de las trabajador ;
ser tipificadas segin To

del ISDEM que puedan
dispuesto en la Ley Especial Intggrql para una Vida Libre de

Violencia; gy
M) Ejercer violencia institucional, entendida como toda accion u omision abusiva de
cualquier trabajado traba]ador que discrimine o tenga como fin dilatar, obstaculizar

o impedir el goce y disfrute de los-derechos y libertades fundamentales de las mujeres;

N) Realizar cualquier accion constitutiva de acoso sexual, al igual que acciones que
constituyan violencia en el entorno laboral en contra de compafieras o compafieros, o de
mujeres u hombres usuarios de los servicios institucionales; y

O) Realizar cualquier accion fisica o psicologica, que de forma sistemdtica y recurrente, se
ejerza sobre una mujer en el lugar de trabajo.

Las faltas muy graves detalladas serdn sancionadas por primera vez con la suspension sin

goce de sueldo que podrd ser superior a un dia, hasta un mdximo de treinta dias previa
autorizacién de la Direccion General de Inspeccién de Trabajo, atendiendo la gravedad del caso.
Si la trabajadora o trabajador en su actuar se configura cualquiera de las causales determinadas

0 del Cédigo de Trabajo se tendrd por terminado el contrato individual de trabajo,
idad patronal.

ULTAD SANCIONATORIA.
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Articulo 74. Las amonestaciones verbales serdn impuestas por la Gerente o el
en su calidad jefatura superior de las oficinas y del personal con la debida cor
hecho que la motiva; no obstante a la denominacion verbal deberd dejarse constancia de tal
circunstancia y garantizarle al infractor derecho de audiencia y defensa de acuerdo a la sencillez
de la infraccion.

Para la aplicacién de sanciones de suspension sin goce de sueldo, la postergacion en el
derecho de ascenso y el despido o destitucion del personal, serdn impuestas por el Cownsejo
Directivo y Gerencia General, en la forma que establece este Reglamento y demds leyes
relacionadas con la materia. La sancion de postergacion del derecho de ascenso no podrd durar
mds de un afio luego de cometida la falta que lo motivo y no podrdn avocarse a estas sanciones
una vez cumplida la misma.

Cuando la falta amerite destitucion o despido en el caso del personal cuyo nombramiento
corresponde al Consejo Directivo, se requerird previamente informe de la Gerencia General
cuando fuere pertinente.

DOCUMENTACION DE LAS SANCIONES..
Articulo 75. Las sanciones serdn aplicadas otorgando a la infractora o infractor derecho de
audiencia, defensa y-acceso a la informacion de las mismas.

Independienremente de la denominacién de la falta ésta deberd ser documentada en legal
forma y la sancion debera constar. en el expediente mdzvzdual de Za traba]adora o trabajador
sancionado.

La Unidad de Recursos Humanosdsera el responsable de Ia a’ocumentaczon de las mismas
y que tal informacion sea estrictamente confidencial. -

PERIODO DE GRACIA. R
Articulo 77. Se otorgard: al personal un periodo de gracia de cien minutos mensuales, no
acumulables para meses:posteriores.

El personal que exceda el periodo de gracia mencionado en el pdrrafo anterior, perderd
el derecho a éste, lo que implicard qiie:se aplicard el descuento que corresponde por las llegadas
tardias, en la forma y monto correspondientés.

ftitn dias del mes.de febrefo de dos mil dieciocho.

San Salvador, a los vet

UNIDAD DE
ASESORIA
Juripica

adorefip’de Desarrotio Municipal
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