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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO|
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

OBJETO DEL REGLAMENTO.

Art. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer las reglas de orden
técnico y administrativo necesarias y Gtiles para la buena marcha de la Instilucion, a las
cuales se sujetaran los funcionarios y empleados en la ejecucién o desarroflo de sus labores.

DE LA SUPERINTENDENCIA.

Art. 2. La Superintendencia General de Eleclricidad y Telecomunicaciones que en el texto de este
Reglamento se denominard "SIGET" o la “Institucion®, es una Institucion Auténoma de
Servicio Pdblico sin fines de lucro, con autonomia en los aspectos administrafivo y
financiero, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Sus oficinas principales estéan ubicadas en la Sexta Décima Calle Poniente y Treinta y Siete
avenida Sur, No. 2001, 37 avenida sur, N 530, y Sexta Décima Calle Poniente y 35 Av. Sur,
Nuamero 1907  bas en Colonia Flo™ "lanca, San Salvador.

Ademas cuenta con las siguientes oficinas:

Centro de Atencion al Usuario en San Salvador, ubicado en Sexta Décima Calle
Poniente, Nimero 1823, Colonia Flor Blanca, S.S.

Centro de Atencion al Usuario en Santa Ana ubicado en 72 Calle Oriente entre Ave.
Independencia Sur y 1% Ave. Sur, Barrio Santa Cruz, casa No 3 Santa Ana

Cehtro de Atencion al Usuario en San Miguel ubicado en 15 Calle Oriente y 8 Ave'. Sur,
Centro de Gobierno, Edificio “D” San Miguel

EXCEPCION DE APLICACION.

Art. 3. No le son aplicables las disposiciones del presente reglamento a los miembros de la Junta
de Directores, en el ejercicio de sus cargos, salvo aquellas que asi lo expresen.

CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DE LA JUNTA DE DIRECTORES.

Art. 4. LaJunta de Directores de la SIGET, integrada en ta forma prescrita en la Ley de Creacidr
la misma, es la autoridad méaxima de la Insiitucidn y tiene las alribuciones y faculta
contenidas en el Art. 13 de dicha lav




Los Directores tendran derecho {(Inicamente a las prestaciones sociales establecidas en los
arliculos 68+ y 80 del presente reglamento.

DEL SUPERINTENDENTE.

A 5. De conformidad con lo dispuesto por el Art. 13 inciso 3° de la Ley de Creacion de SIGET, el
(la) Superintendente{a) sera el responsable de la administracion de la Institucion y
desempefiara las atribuciones que las leyes otorgan a SIGET y que no se hayan observado
expresamente a la Junta de Directores.

En ejercicio de tal responsabilidad, podré autorizar y realizar los cambios y modificaciones
en la organizacion y jerarquia de la SIGET, suprimiendo o creando Unidades y
Dependencias en cualquier lugar del Pais, que sean necesarios para el mejor desarrollo de
las actividades de la Institucion y tendrd exclusivamente las facultades de contratar y
despedir a los funcionarios y empleados de la Institucion.

DE LA REPRESENTACION LEGAL DE SIGET.

Art. 6. El {La) Superintendente (a} o quien haga sus veces, tendra la representacion legal de
SIGET, como lo establece el Art. 7 inciso primero de la mencionada Ley.

DE LA SUSTITUCION TEMPORAL DEL SUPERINTENDENTE.

Art. 7. Cuando el (la} Superintendente(a) se encuentre impedido o ausente temporalmente, sera
sustituido por el Direclor que haya sido electo por las asociaciones gremiales del sector
privado legalmente establecidas en el pais, segln Ar. 7 de la Ley de Creacion de SIGET,
para tal efecto el (la) Superintendente(a) emitird el acuerdo de sustitucion correspondiente.

Esta sustitucion comprendera la facultad de firmar los acuerdos y resoluciones que sea
necesario durante el lapso que el suslituto esté en funciones.

Por el namero de dias que dure dicha sustitucion, el sustituto tendré derecho aque fa SIGET
le pague una suma de dinero equivalente al salario que devenga el Superintendente en ese

periodo.
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Art. 8. La SIGET contara con las siguientes dependencias:
a} Gerencia de Telecomunicaciones.
b} Gerencia de Electricidad.
¢} Gerencia Administraliva.
d) Gerencia de Participacion Ciudadana
e) Gerencia Financiera
f) Unidad de Asesoria Juridica.
g) Unidad de Informética.
h) Unidad de Asesoric ~- ™ -'====-n tnftmmmmsiemstos




i)  Unidad de Auditoria Intema.

i) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).
k) Unidad Ambiental

[} Unidad de Genero

m) Unidad de Gestidn del Talento Humano

n) Unidad de Planificacién

o) Registro de Eleclricidad y Telecomunicaciones.

Art. 9. Los Gerentes seran nombrados o ralificados por el Superintendente por medio de un
acuerdo administrativo, para un periodo de cinco afios, y deberan cumplir con los requisitos
sefialados en el articulo 14 de la Ley de Creacion de la SIGET.

DE LOS DEPARTAMENTOS DE CADA GERENCIA.

Art. 10. Cada una de las Gerencias estara integrada por Departamentos y Unidades a cargo de un
Jefe, conforme al delalle siguiente:

I} GERENCIA DE TELECOMUNICACIONES:

Departamento de Fiscalizacion y Comprobacion Técnica  del Especiro
Radioeléctrico,

Departamento de Planificacién e Ingenieria del Espectro Radioeléctrico.
Departamento de Normas Técnicas, Fiscalizacidn y Calidad del Servicio
Departamento de Regulacién de Recursos de Telecomunicaciones y Portabilidad
Numérica.

Departamento de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
Departamentos de Regulacion de Cargos y Tarifas

Departamento d . . suntos Regulatorios , :stadisticas de Telecomunicaciones.

il} GERENCIA DE ELECTRICIDAD:

a)
b)
c)

Departamento de Fiscalizacion y Calidad del Servicio.

Departamento de Regulacion de Cargos y Tarifas.

Departamento de Normas Técnicas.

Departamento de Fiscalizacion de Concesiones y Uso Eficiente del Recurso
Energético.

Departamento de Regulacién y Fiscalizacion del Mercado Mayorista de Electricidad
y su Administracion.

Departamento de Recursos Energéticos Naturales Renovables.

Departamento de Asuntos Regulatorios y Estadisticas de Electricidad.

IIl) GERENCIA ADMINISTRATIVA

a)
b)

Departamento de Servicios Generales.
Unidad de Geslion de Documentos de Archivo Institucional




V) GERENCIA FINANCIERA

a) Departamento de Contabilidad.
b) Departamento de Presupuestos.
¢} Tesoreria.

V) GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

a) Unidad de Relaciones Puiblicas y Comunicaciones.
b) Unidad Acceso a la Informacién Pablica
¢) Centro de Atencion al Usuario

DEL REGISTRO DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES.

Art. 11.

Art. 12.

At 13.

Art. 14.

El Registro de Electricidad y Telecomunicaciones esta adscrito a SIGET, y de conformidad
con lo establecido en el articulo 21 de la Ley de Creacion de SIGET, se compone de 4
secciones: de frecuencias, de actos y conlratos, de personas y de equipos e instalaciones.
Dicho registro estd a cargo de un (una) Registrador (a) nombrado por el {la)
Superintendente (a), de quien depende directamente.

CAPITULO NI
FUNCIONES DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

Las funciones de direccion de SIGET estaran a cargo de los Gerentes, Registrador, Jefes de
Unidad y de Departamento, en la forma que autorice el (la) Superintendente (a).

Los funcionarios que desempefien fales puestos seran representantes de SIGET en sus
relaciones con el personal de la Institucidon y como fales seran responsables de dirigir el
personal de sus dependencias y propiciar un ambiente de trabajo adecuado; de que se
ejecuten las labores que les correspondan con eficiencia y diligencia; del manejo, cuidado y
conservacion de los diferentes recursos asignados; y de velar por el cumplimiento del
presente Reglamento. En ning(in caso tendran la facultad de coniratar o despedir personal.

Los Gerentes, Registrador (a), Jefes de Unidad y de Departamento deberan informar por
escrito a su superior, segiin corresponda y éstos a la Unidad de Gestién de! Talento
Humano, sobre el personal que registre bajos rendimientos o incurra en violaciones a las
disposiciones de este Reglamento.

L.a SIGET evaluara sistemalicamente la eficiencia de sus unidades y de su personal en el
desempefio de su cargo, lo cual se hara de acuerdo a politicas e instrumentos de evaluacion
Ad Hoc, definidos en un Manual de Evaluacién del Desempefio, que para tal caso emilira fa
Unidad de Gestion de! Talento Humano, teniendo en cuenta los Planes estratégicos y de
Trabajo, las herramientas de control de gestiobn y ofros indicadores que puedan ser
autorizados por el(la) Superintendente(a).

El resultado de las evaluacinnes del nersanal serd tamado en cienta par

incrementos salariale perm:
Institucion.



CAPITULO IV
DEL PERSONAL

INGRESOS, NOMBRAMIENTOS, TRASLADOS Y REMOCIONES DEL PERSONAL.

Art.15. Es facultad de! (la) Superintendente (a) seleccionar, nombrar, contratar y autorizar la
destitucion del personal que integra a la SIGET a través de la Unidad de Gestion del Talento

Humano.

El nombramiento y contratacion del personal se hara de acuerdo a las necesidades de la
SIGET, cumpliendo los procedimientos que para tal efecto se establezcan.

La relacion de irabajo entre la SIGET y sus empleados serd formalizada mediante un
contrato individual de trabajo.

No podra contratarse personal que se haya retirado de la institucion, mieniras no haya
pasado un afo desde su retiro.

REQUISITOS DE INGRESO

Art. 16. Sera requisito indispensable para las personas que ingresen a laborar a la SIGET, que el
correspondiente contrato individual de trabajo haya sido debidamente aprobado y autorizado
por el Superintendente, y que sean presentados a su vez los documentos siguientes:

a. Hoja de vida y tituio de acreditacion; cuando se trate de jefaluras, profesionales vy
tecnicos; y otros que se estimen convenientes.

b. Hoja de Registro y Hoja de Beneficiarios y Dependientes, proporcionadas por la Unidad
de Gestion del Talento Humano, debidamente completadas.

¢. Folocopia del Documento Unico de Identidad (DUI) vigente, tarjeta con el Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT), Tarjeta de afiliacion al Instituto Salvadorefio del Seguro
Social {ISSS), carné con Nimero Unico Previsional (AFP), camé de afiliado al Instituto
Nacional de Pensiones de los Empleados Pablicos (INPEP), camé de residente con
permiso para trabajar, pasaporte, en caso de extranjeros {estos dltimos vigentes).

d. Resultados de pruebas de capacidad efectuadas al candidato, en aquellos casos
necesarios.

Bajo ninguna circunstancia se requerira como requisito de ingreso a la SIGET, fa realizacion
de |a prueba de embarazo, ni el examen del VIH-SIDA, asi como tampoco declaracion jurada

de no afiliacién sindical.

Art. 17. Las declaraciones hechas por el aspirante en la ficha de empleado se consideraran recibidas
bajo “palabra de honor’, por consiguiente, cualquier inexactitud en eltas, o cualc




alteracion, modificacion o falsificacion comprobadas en fos documentos exigidos dara lugar a
que el empleado sea destituido de su cargo, a criterio del Superintendente.

Art. 18 La persona seleccionada para trabajar en la SIGET, se le podrd requerir presentar
certificado médico de buena salud.

PERIODO DE PRUEBA.

Art. 19. Toda persona que ingrese a SIGET, en calidad de empleado, tendra un periodo de prueba

Art. 20.

Art. 21.

de treinta dias contados a partir de su ingreso. Dentro de este periodo, cualquiera de [as
partes podra dejar sin efecto el nombramiento o dar por terminado el contrato, sin expresion
de causa y sin responsabilidad para ninguna de ellas. Todo ello debera consiar en el
Contrato Individual de Trabajo.

Vencidos los freinta dias a que se refiere el inciso anterior, sin que ninguna de las partes
haya manifestado su voluntad de dejar sin efecto el nombramiento o dar por ferminado el
contrato, éste se considerara celebrado por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan
fijado plazo para su terminacién, en los casos que la ley lo permita.

Para los efectos del articulo anterior, de no ser salisfactorio los servicios durante el periodo
de prueba, el Jefe inmediato debera rendir ante su respectivo superior, con por lo menos
cinco dias antes de finalizar el periodo de prueba, informe confidencial escrito sobre el

comportamiento y eficiencia del empleado.

Dicho informe se hara del conocimiento del Superintendente, quien de consideraro
procedente dejara sin efecto el nombramiento o dara por terminado el Contrato Individual de
Trabajo del empleado.

Toda persona que ingrese a SIGET, desde que tome posesion de su cargo, queda obligado
a prestarle a ésla, los servicios para los que se le haya nombrado o contratado, bajo la

dependencia y las 6rdenes del jefe respectivo.

FORMA DE LLENAR LAS VACANTES.

Art. 22.

Las plazas vacantes que ocurran o las nuevas que se crearen en cualquier dependencia de
la SIGET seran cubiertas, preferentemente, por ascenso del personal, siempre que existan
candidatos que cumplan con la experiencia y los requisitos del cargo.

Se procedera a la seleccion de fuente exierna cuando a juicio de la administracion de la
SIGET no hubiere candidatos idoneos dentro de su personal para desempeiiar ef cargo que
se desea cubrir.

En todo caso, el reclutamiento y seleccion del personal se hara de acuerdo a las politicas y
normas establecidas para |




Cuando un funcionario o empleado se ausentaré de sus labores y se vuelva necesario cubrir
sus funciones por medio de un interinato; dicho interinato podréa suplirse en primera instancia
con el personal interno de la institucién y la vacante que se origine sera sustituida por el
personal nuevo a contratar por e! mismo periodo de [a ausencia del funcionario o empleado.

DE LOS ASCENSOS Y PROMOCIONES.

Art. 23. El proceso de seleccion del personal para ascensos se hara basado en concursos que
comprenderan pruebas de conocimiento, comprobacion de experiencia, evaluacion del
desempefio mas reciente y cualquier requisito que esfablezca la Unidad de Gestion del
Talento Humano de la SIGET.

TRASLADOS Y REMOCIONES DE PERSONAL.

Art. 24, Los frastados y rofacion de personal se realizaran de acuerdo a las necesidades de la
SIGET, y se haran en el momento que la administracion lo estime conveniente.

Las remociones del personal se sujetaran a lo establecido en el presente Reglamento.

CAPITULO YV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

DERECHOS.

Art. 25. Son derechos de todo funcionario y empleado, con las excepciones establecidas en este
Reglamento:

a) Percibir la remuneracion que de conformidad at acuerdo de nombramiento y al Contrato
Individual de Trabajo corresponda al cargo que desempefie en forma permanente o
interina.

b) Gozar de licencia en los casos establecidos en este Reglamento.

¢) Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.
) Recibir las remuneraciones extraordinarias sefialadas en este Reglamento.

e) Recibir de sus superiores un trato considerado y decoroso.

f) Disfrutar de dos dias de descanso a la semana.

g) Gozar de los asuetos remunerados establecidos en este Reglamento; y

h) Todos los demas que le otorguen las leyes y reglamentos de la Institucion.

OBLIGACIONES.

Art, 26. Son obligaciones de todo funcionario y empleado con las excepciones establecidas €
Reglamento:




Art. 27.

1)

P)

q)

Desempeniar en forma diligente y cuidadosa las [abores que le sean encomendadas;
Acatar las drdenes e instrucciones de frabajo de sus superiores jerarquicos;

Ajustar su conducta a las disposiciones de caracler general ¢ particular que se dicten y,
especialmente, a las normas contenidas en este Reglamento;

Someterse al proceso de evaluacién del desempeiio, de acuerdo a lo establecido en el

Manual correspondiente, que para tal efecto emitira la Unidad de Gestién del Talento
Humano;

Permitir y facilitar los arqueos, auditorias o inspecciones de todo fipo que realizan ios
Entes Fiscalizadores autorizados.
Guardar rigurosamente reserva de la documentacion de fa Institucion, que por razon de

su cargo conozca y sobre los asuntos administrativos cuya divulgacion pueda causar
perjuicios ala SIGET, empleados ¢ a los usuarios de los servicios de la Institucién;

Someterse a los programas de examenes médicos y Atencidn de primeros auxilios
establecidos por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

Registrar personalmente y de manera diariala entrada y salida de la institucion.
Guardar la debida consideracion y respeto a sus Jefes, comparieros y subaltemos.
Atender al publico con amabilidad, cortesia y eficiencia;

Conservar en buen estado los bienes que la administracion de la SIGET les asigne para
el cumplimiento de sus funciones y en su caso, dar aviso oportuno sobre las
reparaciones o mantenimiento requerido por aquellos;

Justificar con documentacion fehaciente las licencias contempladas en el Art. 75 de este
Reglamento.
Cumplir y velar porque se cumpla el presente Reglamento Interno, las Politicas de

Género Institucionales y demés leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y regutaciones,
aplicables a la Institucion y los Manuales, Instructivos, Disposiciones y Contratos que

emanen de ¢lla.

Proporcionar la informacién necesaria, a fin de tener actualizado el respectivo
expediente personal y notificar cualquier cambio en sus generales, y cuando la Unidad
de Gestion del Talento Humano, asi lo requiera.

Ejercer un desempefio ético y cumplir con los principios y prohibiciones de la ética
publica.

Participar en las jomadas de capacitacion y desamollo, autorizadas por fa Direccion
Superior, y establecidas por la Unidad de Gestidn del Talento Humano.

Cualquier otra que establezcan las leyes, reglamentos y acuerdos de la SIGET.

Los funcionarios o empleados que intervengan en el manejo, recepcion, custodia o
erogacion de fondos o valores, y todos aquellos que é! (la} Superintendente (a) indique,
estaran obligados a proporcionar a la SIGET la informacién que éste les solicite
situacion econdmica y la de su coényuge o companero{a) de vida, e hijos «
econdmicamente del ©~ © o ' T, o



requeridas para ello, las autorizaciones necesarias para obtener de las instituciones de
crédito o de otras fuentes la referida informacién.

Art. 28. Los funcionarios y empleados que de conformidad con la ley estuvieren obligados a
presentar declaracion de su patrimonio ante la Corte Suprema de Juslicia o ante cualquier
olro organismo administralivo o judicial, deberan entregar a la Unidad de Gestién del Talento
Humano de la SIGET una copia debidamente firmada de recibida dicha declaracién, en el
plazo que dichas leyes otorguen.

Art. 29. El incumplimiento de obligaciones por parte del empleado, dara derecho a la SIGET a
imponerie la sancién correspondiente de acuerdo al Régimen Disciplinario contenido en el

presente Reglamento.

PROHIBICIONES

Art. 30. Se prohibe a los funcionarios y empleados:

a)

b)

a)

h)

)

Abandonar {as labores durante fa jomada diaria de trabajo sin causa justificada o
permiso del Jefe inmediato o superior;

Alterar, falsificar, destruir o sustraer cualquier documento, valores o informacion
perteneciente a fa SIGET;

Hacer uso, en beneficio propio o de terceros, o tolerar, el uso indebido de fondos,
valores ¢ informacién de la SIGET que les hayan sido confiados;

Solicitar y/o recibir pago en efectivo o en especie por la prestacion de un servicio, por la
celeridad o por la obtencién de un resuitado determinado;

Presentarse al lugar de trabajo bajo el efecio de bebidas embriagantes, narcéticos,
drogas enervantes o estupefacientes; o usarlas durante el desempefio de sus labores,
sean estas internas, externas o de campo.

Portar armas de cualquier clase durante el desempefic de las labores internas, externas
o de campo, a menos que éstas sean necesarias para la prestacion de los servicios

asignados;

Hacer cualquier clase de propaganda o actividades ajenas a su cargo en el lugar de
trabajo o durante el desempefio de sus labores;

Usar los vehiculos, equipo de oficina, herramientas y demas bienes de la SIGET para
propdsitos distintos de aquel al que estan destinados, o en beneficio de personas
ajenas ala SIGET;

Cometer actos inmorales o de irrespeto dentro del recinto de la SIGET o fuera de éste
cuando se encuentre en el desempefio de sus funciones.

Realizar actos que puedan poner en peligro ta propia seguridad del empleado, de sus
compaferos, jefes u otras personas, asi como la de los edificios, mobitiarios y ~~ "~
de la SIGET;




Art. 31.

Art, 32.

Art. 33.

Art. 34.

k)  Perder noloriamente el tiempo ¢ hacerlo perder a sus compafieros durante fas jomadas
de trabajo.

El cometimiento de una accién u omision prohibida por parte del empleado, dara derecho a
la SIGET a imponerle la sancién correspondiente de acuerdo al Régimen Disciplinario
establecido en el capitulo XVi del presente reglamento.

DE LA EJECUCION DE LAS LABORES

CAPITULO VI
JORNADAS ORDINARIAS Y HORARIO DE TRABAJO.

La jomada ordinaria diurna de trabajo, salvo las excepciones legales y las contenidas en
este Reglamento, no excedera de ocho horas diarias ni la noclurna de siete. La semana

laboral no excedera de cuarenta horas.

La jornada diurna esta comprendida entre las seis y las diecinueve horas de un mismo dia; y
ia noclurna, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. La
jornada de frabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas, seré considerada como
jornada nocturna para el efecto de duracion.

El Horario de Trabajo para el personal es de las 8:00 a las 12:30 y de las 13:30 a las 17:00
horas, de lunes a viernes, salvo que en el Contrato individual de Trabajo se acuerde un
horario diferente.

Todo funcionario y empleado contard con un receso de 60 minutos entre las-12:30 y las
13:30 horas. El receso anterior podra concederse en un horario diferente cuando por la
indole del trabajo fuere necesaric para no alterar la marcha normal de las labores.

Cuando las necesidades del servicio lo demanden, los Gerentes, el Registrador, Jefes de
Unidad y de Departamentos podrén sefialar horarios especiales al personal bajo su cargo.

Los empleados que presten servicios, que por su naturaleza deban desempefiarse dentro de
horas especiales, como ordenanzas, motoristas y similares, estaran sujetos a tos horarios,
jornadas, recesos y turnos que establezca el jefe respectivo, de conformidad a las normas
de esle Reglamento.

CAPITULO Vil
TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS.

. El trabajo en horas extraordinarias sélo podra pactarse para el personal de forma ocasional

cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesaras asi lo exijan. Para lo cual serd
necesario que el Gerente, el Registrador o el Jefe de la Unidad respectiva informe sobre
dicha situacién a la Unidad de Gestién del Talento Humano, quien verificara de ariterdn a
los controles establecidos y sometera a aprobacion del (la) Superintendente(a)
remuneragcion.



Todo trabajo, realizado, justificado y previamente verificado, que exceda la jornada ordinaria,
sera remunerado de acuerdo a lo establecido por el codigo de trabajo

Art. 36, Los funcionarios y empleados estaran obligados a iaborar tiempo extraordinario cuando por
siniestro o riesgo inminente, peligren sus compafieros de frabajo o los bienes e intereses de
la SIGET. En este caso los servicios prestados seran remunerados con base en su salario
ordinario sin recargo.

CAPITULO VIII
CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 37. La asistencia de los empleados a sus labores sera controlada mediante el sistema de
marcacion de entradas y salidas, o por medio de cualquier sistema Ad Hoc disefiado para
ello, con excepcion del (la) Superintendente (a), Gerentes, Registrador y Jefes de Unidades
de la Institucion.

El {la} Superintendente(a) podra exonerar a un empleado de la marcacién de entradas y
salidas, atendiendo a las necesidades del servicio y de las funciones que el empleado
desempefie. Para ello, girara nota a la Jefatura de la Unidad de Gestion del Talento
Humano, en la que se hara constar el nombre y el cargo del empleado que sera exonerado
de marcar su asistencia.

El Gerente, el Registrador, Jefe de Departamento o de Unidad, sera el encargado de
reportar a la Jefatura de la Unidad de Geslion de! Talento Humano, cualquier anomalia en la
asistencia del empleado que haya sido exonerado de fa marcacion de enfradas y salidas.

Art. 38. El personal debera cumplir con el horario de frabajo establecido en el Arl. 32 del presente
Reglamento, y su inobservancia, en cada afio calendario, se sujetard a las siguientes
disposiciones:

a) Porlas primeras tres llegadas tardias dentro de un mismo mes, el empleado perdera
la remuneracion correspondiente al tiempo no laborado.

b) Perdera la remuneracién del tiempo no laborado y sera amonestado verbalmente
conforme al articulo 85 de este reglamento, el empleado que tenga mas de cuatro y
menos de siete llegadas tardias en un mismo mes calendario.

c) A partir de la séptima llegada tardia, el empleado perdera la remuneracion
correspondiente al tiempo no laborado y serd amonestado por escrito conforme al
articulo 86 del presente Reglamento.

Para los efectos del presente articulo se considera tiempo no laborado el transcurrido desde
la hora fijada para la entrada en el articulo 32 de este Reglamento, y la hora en que el
empleado haya marcado su ingreso.




Art. 39.

Art. 40.

Art. 41,

Art.42.

Art. 43.

~ CAPITULOIIX
LUGAR Y DiA PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS

El pago de los salarios para los empleados de la SIGET, sea bajo contrato de caracter
temporal 0 permanente, se hara en forma mensual, por lo menos, diez dias habiles antes de
finalizar el mes.

El empleado que haya ingresado posterior a la fecha establecida en el inciso anterior,
recibira el pago de su salario, el ultimo dia habil del mes de ingreso.

La SIGET efectuara los pagos de los salarios correspondientes en moneda de curso legal, y
podra depositarlos directamente en la cuenta bancaria de ahorros o corriente que el
empleado sefiale para tal efecto.

Los pagos por medio de cheque se haran de manera excepcional, previo analisis y visto
bueno del Jefe de la Unidad de Gestidn del Talento Humano y el Gerente de la Unidad
Financiera Institucional.

El comprobante de pago debera ser recogido por cada empleado el dia de pago o a mas
tardar el siguiente dia habil en Tesoreria, en donde dejara una copia firmada.

Si el empleado no se presentaré a firmar la boleta de pago en el plazo establecido, sin que
medie justa causa, la remuneracion del siguiente mes se hara por medio de cheque el que
debera relirar personalmente en el departamento de Tesoreria de la Unidad Financiera
Institucional, de la SIGET.

Si falleciere un funcionario o empleado de la SIGET y quedare pendiente de pago a favor
del mismo, una cantidad de dinero en concepto de salario o de prestaciones sociales, cuyo
derecho ya hubiese sido adquirido por la persona fallecida, tal cantidad sera entregada a los
beneficiarios que hubiere designado, en el porcentaje establecido en su respectiva Hoja de
Beneficiarios ¥ Dependientes.

En ausencia de la Hoja de Beneficiarios y Dependientes, se entregara a las personas
nominadas en cualquier registro que tuviera la SIGET relacionado con el funcionario o

empleado.

CAPITULO X
VACACIONES

Los empleados tendran derecho, a gozar de vacaciones anuales por un periodo de veinte
dias calendario, las cuales deberé disfrutar dentro de los doce meses siguientes a la fecha
en que hayan cumplido el afio de servicio. Transcurrido este plazo, el funcionario o
empleado perdera el derecho de gozar fas vacaciones.

Las vacaciones anuales seran remuneradas con una prestacién equivalente al salario
ordinario correspondiente al periodo establecido en el articulo anterior, m:
equivalente @ 20 '~ -1 ot motieeste



Art. 44,

Art. 45,

Art. 46.

Art. 47.

Art. 48.

La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente antes de que el
funcionario o empleado empiece a gozarlas y cubrira todos los dias que quedaren
comprendidos entre la fecha en que se va de vacaciones y aquellas en que deba volver a
sus labores.

Para tener derecho a vacaciones anuales, el funcionario o empleado deberé acreditar un
minimo de 170 dias trabajados en cada afio de servicio, aunque no esté obligado a trabajar
todos los dias de la semana, bien sea por la nafuraleza de su trabajo ¢ por ofras
circunstancias.

No aplicara el minimo establecido en el inciso que antecede, cuando el funcionario o
empleado haya gozado de licencia remunerada, o estuviere incapacitado para trabajar por
enfermedad, accidentes comunes, accidentes de trabajo, enfermedad profesional o
matemidad.

Cuando no se acredile el minimo de 170 dias trabajados a que se refiere el inciso primero de
este articulo, el funcionario o empleado tendrd derecho a gozar de vacaciones
proporcionales seglin corresponda al tiempo trabajado.

Los afios de servicio se contaran a partir de fa fecha en que el empleado ingresé a laborar
para la SIGET, y venceran en la fecha correspondiente de cada uno de los afos siguientes.

Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del periodo
de vacaciones, no prolongaran la duracién de estas, pero las vacaciones no podran iniciarse
en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro del
periodo de vacaciones.

Los Gerentes, el (la) Registrador (a), y Jefes de Unidades, deberan elaborar un plan anual
de vacaciones de su personal y presentarlo a la Unidad de Gestion del Talento Humano en
el mes de diciembre de cada afo. Ademas debera notificar a cada empleado las fechas de
inicio y terminacion de sus vacaciones, siendo obligatorio para el empleado tomarlas en el
periodo sefialado.

Sera responsabilidad de los Gerentes, Registrador(a) y Jefes de Unidades, velar por el
cumplimiento de dicho plan, excepto casos especiales, que deberdn ser avalados
previamente por el Jefe de la Unidad de Gestion del Talento Humano.

Las vacaciones no podran compensarse en dinero 0 en especie; tampoco podran
acumularse, ni fraccionarse.

Cuando el funcionario o empleado se retire de la SIGET, tendra derecho al pago del periodo
de vacaciones adquirido ylo a los dias que de manera proporcional correspondan al fiempo
de trabajo.




) CAPITULO XI
DIAS DE ASUETO Y DESCANSO SEMANAL

DIAS DE DESCANSO SEMANAL.

Art. 49. Se establecen los dias sabado y domingo como dias de descanso semanal y serdn
remunerados con salario basico. El empleado que no complete su semana laboral sin causa
justificada, no tendra derecho a la remuneracién del séplimo dia.

DIAS DE ASUETO.

Art. 50. La SIGET reconoce como dias de asueto remunerado, los establecidos en el Art. 190 del
Codigo de Trabajo:

a) Uno de Enero.

b} Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa.
¢} Primero de Mayo.

d) Tres, Cinco y Seis de Agosto.

e) Quince de Septiembre.

f) Dos de Noviembre.

g} Veinticinco de Diciembre.

Ademas de los dias de asueto remunerado que establece el Cadigo de Trabajo, la SIGET
concedera asuelo en las siguienles fechas:

a) Miércoles Santo, en Semana Santa, ademas por acuerdo entre la SIGET y sus
empleados (Acuerdo A-0006/2000/ADM) los dias lunes y martes Santo que se tomaran
de las vacaciones anuales de cada uno,

b) Diez de mayo, Dia de la Madre.

¢} Cuatro de agosto, Fiestas Patronales.

d) Veiniicuatro de diciembre.

e) Treinta y uno de diciembre.

f) Diecisiete de junio, Dia del Padre, por Decreto 208, de fecha, 28/11/2012

Art.51. La remuneracion de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto se entiende
comprendida en el sueldo mensual del empleado.

Art.52. Los empleades de la SIGET podréan frabajar en dias de asueto 0 de descanso semanal,
cuando sus funciones asi lo requieran.

Los empleados que seglin la disposicion anterior trabajen en el dia de su desc
tendran derecho al sg” =~ "~ .o - . arg



ciento como minimo, por las horas que trabajen y a un dia de descanso compensatorio
remunerado. El dia de descanso compensatorio serd remunerado con salario bésico y
debera concederse en {a misma semana laboral ¢ en la siguiente.

Los empleados que trabajen en dia de asueto, devengaran un salario extraordinario
integrado por el salario ordinario més un recargo del cien por ciento de éste.

Si coincidiera un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador tendra
derecho Unicamente a su salario basico, pero si trabajare en dicho dia tendré derecho a la
remuneracion especial, que se establece para los dias de asueto y al correspondiente
descanso compensatorio remunerado.

Cuando por las necesidades del servicio asi se requiera, los funciocnarios y empleados
permaneceran en su cargo en los dias determinados por la SIGET.

CAPITULO XII
AGUINALDO Y BONIFICACIONES

DEL AGUINALDO.

Art. 53.

La SIGET pagara a sus funcionarios y empleados en concepto de aguinaldo, durante la
primera semana del mes de diciembre de cada afio, una prima de acuerdo con las siguientes

reglas:

a) Los que fuvieren dos 0 mas meses de servicio al dia doce de diciembre, un
mes de sueldo; y

b} Los que tuvieren menos de dos meses de servicio al dia doce de diciembre, la
parte proporcional al tiempo laborado, sobre la base de 180 dias.

BONIFICACION ANUAL.

Art. 54,

Art. 65.

Los empleados de la SIGET recibiran una benificacion anual en la primera semana de junio,
de acuerdo a las siguientes reglas:

a) Los que tuvieren, dos o mas meses de servicio al treinta y uno de mayo, un mes de
sueldo, y :

b} Los que tuvieren menos de dos meses de servicio al lreinta y uno de mayo, la parte
proporcional al tiempo laborado, sobre la base de 180 dias.

Perderan el derecho a recibir el aguinaldo o la bonificacion en su caso, los empleados que
tuvieren faitas injustificadas de asistencia al trabajo en numerc mayor de dos durante un
mismo mes calendario, sean 0 no consecutivos, aunque fueren solo de medio dia, entre e
uno de junio y el doce de diciembre para el aguinaldo, y entre el trece de diciembre y el
treinta y uno de mayo del afio siguiente para la bonificacion.

Se tendran como faitr~ i+-tfinntan dn anintanaio




Art. 56.

Art. 57.

Art. 58.

Art, 59,

a) Elgoce de vacaciones, o el de licencias con o sin goce de sueldo;

b) Todo caso fortuite o de fuerza mayor comprobados, que impida al empleado asistir a sus
tabores.

Para los efectos de Articulo 55, no se computara como fiempo efectivo de servicio aquel
durante el cual el empleado no haya laborado por haber sufrido suspension disciplinaria, ni
el tiempo en que hubiere estado con licencia sin goce de sueldo, casos en que se pagara al
empleado (nicamente la parie proporcional de la bonificacion o del aguinaldo, segln el caso,
de acuerdo a las anteriores disposiciones.

Cuando un funcionario o empleado se refire voluntariamente antes del uno de junio o del
doce de diciembre, tendra derecho a la parte proporcional de la bonificacion o del aguinaldo,
segn el caso, correspondiente al tiempo de servicio comprendido entre el trece de
diciembre o el treinta y uno de mayo y la fecha de su retiro.

CAPITULO XIIl
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

Cada unidad organizativa debera presentar al {la) Superintendente(a) a mas tardar el 15 de
junio de cada aiio, el plan de trabajo con su respeclive presupuesto, correspondiente al afio

siguiente.

Cada dependencia o unidad organizaliva debera preparar al principio de cada afio, un
informe de labores del afio inmediato anterior, el cual seré entregado a la Direccién Superior,
con copia a la Gerencia Administrativa ¥y a la Unidad de Relaciones Piblicas y
Comunicaciones, a mas tardar la tercera semana del mes de febrerc. Asimismo, cada
unidad organizativa debera entregar a la Gerencia Administrativa en los primeros diez dias
habiles de cada mes el Informe de Avance y Cumplimiento de Metas.

El carné de identificacién es de uso obligatorio para todos los empleados de la Institucion, y
deberd llevarse en lugar visible que facilite la identificacion de quien lo porta.

DEL EQUIPO, MOBILIARIO, MATERIALES Y VEHICULOS DE LA INSTITUCION.

Art. 60.

Art. 61.

Arl. 62.

El funcionario o empleado debera tomar las precauciones necesarias, a fin de evitar el
deterioro o destruccion del mobiliario y equipo bajo su responsabilidad. El pago de los daiios
que sufra el mobiliario yfo equipo correran por cuenta del funcionario o empleado, si se
comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia, mediante juicio ante el
Juez Laboral correspondiente.

Para la correspondencia oficial se deberan usar los schres y la papeleria membretada. El
funcionario 0 empleado no podra hacer uso de éstos para fines no oficiales.

El uso del teléfono para llamadas perscnales debe ser breve. Se llevara un contro! de las
llamadas internacionales; las cuales sélo se podran hacer por razones de trabaj
El funcionario que rg~"~~ "'~marinn intammnaisanian no cudodizadan daberd canc

de las mismas.



Art. 63.

Art. 64.

Art. 65.

Art. 66.

Los vehiculos de la instilucién solamente podran transitar durante la jornada de trabajo
vigente, Cuando sea necesario el transito de un vehiculo institucional fuera de la jornada
regular, requerira portar un salvoconducto (Fomulario de Autorizacion) que autorice su
circulacion.

Solo podréan conducir vehiculos de la institucion los funcionarios y empleados de la misma,
previa autorizacion expresa. Queda prohibido transportar personal y objetos ajenos a las
actividades de la institucion.

Todo vehiculo inslitucional debera resguardarse en ef area asignada para estacionamiento
en la institucién. El empleado responsable del control de vehiculos, sera el responsable de
programar y controlar el mantenimiento de las unidades, garantizando el buen
funcionamiento mecanico y aseo de los vehiculos de a inslitucion.

El empleado debera informar lo mas pronto posible al superior jerarquico cualguier accidente
de transito en que se vea involucrado. En el caso que le sea demostrada su culpabilidad,
sera responsable de los daiios ocasionados por hechos de transito.

CAPITULC XIV
BENEFICIOS ADICIONALES

COMPENSACION POR SERVICIOS PRESTADOS O RETIRO VOLUNTARIO.

Art. 67.

Tendrén derecho a compensacion econdmica por una cantidad equivalente hasta por siete
meses del correspondiente salario devengado a la fecha, incluyendo de manera proporcional
todos los beneficios econdmicos, todos los funcionarios y empleados que cesen en sus
funciones por las siguientes causas: aj Supresion de plazas por interés insfitucional; b)
Invalidez, c¢) Caso fortuito o fuerza mayor; d} por terminacion del contrato individual de
trabajo por mutuo consentimiento; y e} por renuncia.

Para el otorgamiento de la correspondiente compensacion por las causales indicadas, el
Superintendente deberd emitir un acuerdo razonado y el beneficiario deberd justificar

fehacienterente el hecho acaecido.

En dicho acuerdo se determinara la cantidad de meses a tomar en cuenta para el célculo de
la compensacion, con base en la evaluacion de desempefio, capacidad Y antigiiedad de!
beneficiario,

Cuando se frate de una supresion de plazas por interés institucional, el funcionario o
empleado tendra derecho a optar por la compensacién que le corresponderia conforme a la
ley, si ésta resultare mayor a la regulada en esta disposicion.




ALIMENTACION Y VIATICOS.

Art. 68. Todo empleado y funcionario de SIGET tendra derecho a alimentacién, por cuenta de la
Institucion, cuando por circunstancias de trabajo tenga que laborar entre 12:30 y 13:30, o
deba quedarse después de las 19:30 en el lugar de trabajo.

Los funcionarios y empleados de SIGET tendran derecho a vialicos para sufragar gastos de
alojamiento, alimentacién o de ambos, cuando viajen en misiones oficiales dentro o fuera del
territorio nacional. Esta prestacién se sujetara a lo dispuesto en el Reglamento de Viaticos

vigente.
Este articulo también es aplicable a las sesiones de la Junta de Directores.

Para el caso del empleado que se desempefie como motorista del despacho de la Direccion
Superior, debido al horario de trabajo al que se ve supeditado por el cumplimiento de
actividades y compromisgs propios del Superintendente, se podrad modificar e} monto de la
cuota que en concepto de viaticos se le otorgue a la persona que ocupe dicha plaza,
mediante acuerdo que emita el Superintendente.

Para aquellos funcionarios que se desempefien como Superintendente (a), Gerentes,
Registrador, Jefes de Unidades y Asesor Juridico, la SIGET pagara una suma, en concepto
de gastos de representacion, que seré determinada mediante acuerdo administrativo emitido
por el (Ia) Superintendente (a).

Asi mismo, la SIGET pagara a sus Directores, de manera excepcional, una suma en
concepto de gastos de representacién, la que sera determinada mediante acuerdo
administrativo emitido por el (la} Superintendente(a), para casos que se encueniren
debidamente documentados para su erogacion.

DOTACION DE UNIFORMES.

| Art. 69. La SIGET, a fravés de la Unidad de Talento Humano, proporcionara en él mes de enero de
cada afio, al personal secretarial y de servicio (Motoristas, Ordenanzas y Mantenimiento)
cinco {5) uniformes para ser usados durante el afio.

Para el personal secretarial y de servicio (Motoristas, Ordenanzas y Mantenimiento) de
nuevo ingreso dichos uniformes se gestionaran y podran ser eniregados en cualquier época
del afio, y solo en caso que la persona ingrese en el Gitimo trimestre, se le entregaran hasta
el primer trimestre del siguiente afio.

Ademés se entregaran a todo el personal dos camisas con emblemas de la SIGET, las
cuales podran ser ulilizadas cuando se represente a la Institucion en eventos especiales o
cuando la ocasion lo amerite.

Para tener derecho a esta prestacion el empleado deberé haber cumplido con el
pruebaa que serefiere '



BOTIQUIN.

Art. 70. La SIGET, mantendra en cada uno de sus edificios en el que se encuentre laborando su
personal, en un lugar accesible para uso del personal de la institucién, un botiquin de
primeros auxilios que contenga medicina basica para casos de accidentes y enfermedades

comunes.

Asimismo la Unidad de Gestién del Talento Humano dispondra al menos de cinco (5)
boliquines mdviles para ser usados cuando ef personal se desplace a visitas de campo por
tareas institucionales.

El mantenimiento de dicho botiquin debera ser supervisado por los miembros del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional, designados en cada uno de los edificios.

BECAS DE ESTUDIO Y CAPACITACIONES.

Art. 71. La SIGET podra otorgar al personal profesional una beca para realizar estudios superiores
en inslituciones nacionales ¢ internacionales. Dicha beca comprendera el page de la
matricula y escolaridad y debera estar enfocada a las areas de |a especialidad del puesto en
el cual labora el funcionario o empleado. Esta prestacion estara normada por el Instructivo
para el Otorgamiento de Becas.

Asimismo, la SIGET podra conceder el permiso correspondiente y de considerario
procedente, sufragar los gastos de capacitaciones, nacionales e internacionales, para el
personal, siempre que las mismas estén relacionadas directamente con su labor o {a de su
unidad. En tal caso, tode funcionaric ¢ empleade que participe en cualquier capacitacion,
estara obligado a compartir el conocimiento adquirido a los demas miembros de su gerencia
o unidad, que no hayan participado en fa misma, a méas tardar dentro de los freinta dias
siguientes a la finalizacion de la capacitacion. Ademas, el funcionaric o empleado
beneficiade con la capacitacién debera proporcionar una copia impresa del material de la
capacitacién que fuere de interés académico o institucional para acceso de todo el personal,
y en los casos en los que hublese obtenido materlal en medios digitales, debera
proporcionarlo para que sea registrado en fa INTRANET institucional.

El material impreso o en medio digital que el becario reciba, debera ser remitido a fa Unidad
de Archivo Institucional, quienes mantendran dichos ejemplares en un indice virtual y podra
ser consultado por todos los empleados de la SIGET. La Unidad de Archivo Institucional
informara peridédicamente de las actualizaciones.

CELEBRACIONES Y RECONOCIMIENTOS

Art.72. La SIGET concedera a sus funcionarios y empleados como reconocimiento a su
desempefio, una celebracién navidefa, a efectuarse en el mes de diciembre de cada afto,
previa autorizacion del Superintendente.




Art. 73. La SIGET concedera una celebracion navidena y obsequio a cada uno de los hijos de los

empleados que se encuentren comprendidos entre las edades de 0 a 13 afios, como regalo
navidefio, fa que se realizara en el mes de diciembre de cada afio.

Art. 74. La SIGET concedera a los empleados que presten servicio de Asistenies y Secretarias,

Motoristas y Ordenanzas y Personal de Mantenimiento, un reconocimiento en sus
respectivos dias de celebracion, como premio al esfuerzo en el desempefio laboral.

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO.

Art. 75. Los Funcionarios y empleados tendran derecho a gozar de licencia con goce de sueldo, en

a)

b)

e)

a)

h)

los casos siguientes:

Por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables de caracter piblico
impuesto por [a Ley o por disposiciones administrativas de autoridad competente;

Para cumplir con obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia como en
los casos de muerte o enfermedad grave del conyuge o compaiiero(a) de vida, padres ©
hijos. En estos casos los funcionarios y empleados podran gozar por fodo el tiempo
necesario, pero SIGET no estara obligado a reconocerles més de tres dias con goce de
salario, en cada mes calendario, ni mas de veinte dias en el mismo afio calendario.

Por tres dias, cuando el empleado contrajere matrimonio civil o religioso, a opcion del
empleado; ‘

Por el tiempo necesario para desempefiar las comisiones indispensables en el gjercicio de
su cargo, si fuere direclivo de una asociacion profesional, y siempre que la respectiva
organizacién la solicite;

Por el tiempo necesario para el desempefic de misiones oficiales de caracter temporal fuera
de! pafs aulorizado previamente por el Superintendente, y para asistir a reuniones,
conferencias, congresos y olros eventos internacionales, a los que hubieren sido designados
por SIGET y autorizado previamente por el Superintendente;

Por un periodo de freinta dias, a las empleadas de la SIGET que adopten hijos recién
nacidos;

Se otorgara a cualquier funcionaria o empleada de la SIGET, que lacte a su hijo, una
interrupcién del trabajo de hasta una hora diaria, de comiin acuerdo con el Gerente del Area
o Jefe de Unidad. A pedido de la funcionaria o empleada, esta interrupcion se podra
fraccionar en dos pausas de freinta minutos cada una.

En caso de paternidad por nacimiento o adopcion, tendra derecho a una licencia de tres dias
habiles, con goce de sueldo, que se concedera a su eleccidn desde el dia del nacimiento, de
forma continua, o distribuirlos dentro de los primeros quince dias desde la fecha del
nacimiento. En el caso de padres adoptivos, el plazo se contara a partir de la fecha en que
quede firme la sentencia de adopcion respectiva. Para el goce de esta linenria dehar4
presentarse partida de nacimiento o cerificacion de la sentencia de adopcidi

€aso.



)

At 76.

Arl. 77.

At. 78.

At 79.

Art. 80.

Art. 81.

En todo caso la causal invocada deberd comprobarse previamente ante el funcionario que
autoriza la licencia, 0 a mas tardar en los cinco dias habiles posteriores a la fecha en que se

inicid la ficencia.

El tiempo que duren las licencias concedidas conforme al articulo anterior, se tomaré como
de trabajo efectivo para efecto de concesion de vacaciones.

Las licencias a que se refiere el articulo 75 seran autorizadas por el Gerente del érea
respectivamente, excepto las contempladas en los literales f) y g) que seran autorizadas por
el Superintendente.

Fuera de los casos enumerados en el Art. 75 de este Reglamento podré la SIGET, de muluo
acuerdo con el funcionario ¢ empleado, conceder permiso para ausentarse del trabajo y
queda a discrecion del Superintendente conceder © no el goce de sueldo.

CAPITULO XV
PREVISION SOCIAL

Con el fin de propiciar y mantener la capacidad fisica y mental del personal, el {la)
Superintendente (a) de la SIGET dictara las normas aplicables en lo referente a examenes
médicos, medidas profilacticas y de seguridad y salud ocupacional, las que deberan
sujetarse a las leyes vigentes en la materia.

El personal de la SIGET estara sujeto al Régimen de Salud del inslituto Salvadorefio del
Seguro Social y gozara de las licencias y demés prestaciones que se originen por accidentes
y enfermedades comunes, accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y maternidad,
de conformidad con la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Las prestaciones pecuriarias que se originen por los conceptos antes citados seran
cubiertas por la SIGET de acuerdo con lo preceptuado en este Regiamento, en la medida en
que no lo sean por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

En casos que la incapacidad sea por mas de tres dias, la SIGET remunerara al funcionario
con el 100% de su salario nominal, siendo el empleado el responsable de gestionar ante el
instituto Salvadorefio del Seguro Social tos documentos relacionados cort la incapacidad que

genera subsidio.

La incapacidad que haya side emitida por un médico particular deberd ser avalada por el
Instituto Salvadorefio de! Seguro Social,

Toda incapacidad debera ser presentada a mas tardar dentro de los tres dias habiles
siguientes a su emision, a la Unidad de Geslién del Talento Humano, a fin de que SIGET
gestione el reembolso respeclivo.

La salud de los funcionarios y empleados de la SIGET asi como la de sus respect
grupos familiares este ico-hospitalari




cual sera cubierto por una pdliza de seguro contratada con una empresa especializada en
esta clase de servicios.

Asimismo, los funcionarios y empleados mencionados gozaran de una péliza de seguro de
vida colectivo.

La SIGET eslablecerd mediante el estudio respectivo, las coberturas basicas tanto del
Seguro médico hospitalario como del Sequro Colectivo de Vida, cuyo costo, correspondiente
a las primas de dichas pélizas, sera cubierto en su tolalidad por la SIGET. Las coberturas de
enfermedades preexistentes a la fecha de ingreso del empleado a SIGET, seran
establecidas de conformidad con las politicas de aseguranza que tenga la empresa con
quien se contrate la pdliza de seguros.

Cuando dentro de la pdliza de seguro médico hospitalario contratado, se establezca la
condicion que cada empleado tenga una participacién en los gastos efectuados (co-
aseguro), la suma correspondiente a dicho concepto, sera cubierta por la SIGET, mediante
reintegro que se efectuard al funcionario o empleado, toda vez que se haya liquidado el
reclamo correspondiente.

Se dejara a opcion de cada funcionario o empleado, la contratacion de sumas 0 coberturas
adicionales las cuales seran costeadas por su propia cuenta.

La SIGET hara los trdmiles pertinentes para que los empleados que sufran accidentes o
fallecimiento, reciban ellos o sus beneficiarios las indemnizaciones a que tienen derecho de

conformidad a la poliza de seguro de vida.,

Asi mismo, la SIGET proporcionard anuaimente a sus funcionarios y empleados un beneficio
médico odontologico, para lo cual contara con una base de datos de los médicos
odontélogos o clinicas dentales a los que los funcionarios 0 empleados puedan acudir para
gozar de esta prestacion. El monto maximo anual de coberiura, frecuencias de las citas, asi
como los casos y situaciones cubiertas por este beneficio, seran desairollados mediante
acuerdo que al efecto emitira el Superintendente.

La SIGET gestionara la instalacion, funcionamiento y equipamiento de una clinica
empresarial al interior de la Institucion, con la colaboracién y apoyo del Inslituto Salvadorefio

del Seguro Social.

Art. 81-A.La SIGET otorgara una prestacion econdmica a sus empleados, en una cuantia que estara
definida mediante un acuerdo que para tal efecto emitira el Superintendente (a), para el
caso de fallecimiento de sus padres biologicos.

Art. 82. En casos de maternidad, la SIGET dara a la funcionaria o empleada doce semanas de
descanso, remunerandola con el 100% de su salario nominal, siendo la funcionaria o
empleada la responsable de gestionar ante el Instituto Salvadoreiio del Se¢
documentos relacionados con la incapacidad.



Art. 83.

Art. 84.

Art, 85.

Art. 86.

Tales documentos deberan entregarse a la Unidad de Gestion del Talenfo Humano, dentro
de los primeros treinta dias posteriores al nacimiento del bebé, a fin de que SIGET gestione
el reembolso del subsidio respectivo.

Para gozar de las prestaciones a que se refiere este capitulo, el funcionario, empleado o
beneficiario en su caso, debera comprobar las circunstancias que originen su derecho a
eltas. Si el funcionario, empleado o del beneficiario estuviere imposibilitado de cumplir con
los dispuesto en este articulo, la SIGET proporcionaré la asesorfa necesaria.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento seran sancionadas aplicando
las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacién Verbal,

b} Amonestacion Escrita:

¢} Suspension sin goce de sueldo; y
)

d) Terminacion del contrato individua! de trabajo.

Se amonestara verbalmente al funcionario ¢ empleado en los casos siguientes:

a. Por no desempenar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo y
condiciones que le indiquen sus superiores.

b. Por no presentarse a la oficina correctamente vestido, o uniformado en su caso, o no
mantener esa correccion durante las horas de trabajo.

¢. Por no asistir con puntualidad a su trabajo por cuarta vez 0 més en un mismo mes, sin
autorizacion previa.

d. Por no cumplir estrictamente las prescripciones sobre seguridad y salud ocupacional que
por medio de los instructivos respectivos genere el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional (COSSO).

€. Por ocupar los uliles, materiales, muebles y demas implementos suministrados por la
SIGET, para fines distintos de aquellos a los que estan normalmente destinados.

f. Porextraer de la SIGET los Otiles y elementos de trabajo, sin permiso de sus superiores.
g. Por atender reiteradamente en la SIGET sus visitas particulares.
Se amonestara por escrito al funcionario 0 empleado en los casos siguientes:

a) Por no registrar su marcacion de entrada o salida del trabajo.

b) Por no asistir con puntualidad a su trabajo por séptima vez o mas en el mes,
autorizacion previa.




Ar. 88.

¢) Por no obedecer las 6rdenes o instrucciones que reciba de sus superiores en lo relativo
al desempeifio de sus labores.

d) Porno guardar el debido respeto y consideracion a sus compafrieros y subaltemos.

e} Por no tratar con la debida cortesia al piblico y a toda persona con quien deba
relacionarse en el desempeno de sus labores.

f) Por hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de {rabajo o durante el desempefio
de sus labores.

g) Cuando cometiere alguna de las infracciones mencionadas en el articulo anterior, y
hubiere recibido amonestacidn verbal en los noventa dias anteriores.

Se suspendera sin goce de sueldo hasta por un dia, al funcionario o empleado en los casos
siguientes:

Por cometer actos que perjudiquen la disciplina en las labores diarias de trabajo.

Por no llevar al dia y debidamente en orden los documentos, registros y archivos sin causa
justificada, a efecto de que puedan ser consultados en cualquier momento;

Por faltar a sus labores sin justa causa un dia completo o dos medios dias durante el mismo
mes calendario;

Por abandonar las labores durante la jornada de ftrabajo, sin permiso de su superior
inmediato;

Por hacer comentarios con personas ajenas a la SIGET sobre las actividades y funciones de
la Institucién, que puedan perjudicarla;

Por hacer colectas, rifas o suscripciones en las oficinas de la SIGET, sin permiso del
Gerente o Jefe de Unidad o Departamento respectivo;

Por faltas de respeto y consideracion a cualquier persona con quien deba relacionarse en el
desempeiio de sus labores;

Por portar armas de fuego en el lugar de irabajo, excepto cuando la clase de servicio lo
requiera;

Cuando el funcionario ¢ empleado cometiera alguna de las infracciones mencionadas en el
artfculo anterior y hubiere recibido amonestacion escrita denlro de los noventa dias
anteriores.

El funcionario o empleado serd suspendido sin goce de sueldo hasta por el término de
treinta dias, previa calificacion de motivos hecha por el Director General de Inspeccitn de
Trabajo, en los casos siguientes:

a) Por no desempefiar el servicio para el que fue contratado y que le indiquen sus
superiores, siempre que sea compatible con su aptitud y condicién fisica;

b) Por negligencia en el cuidado y conservacién de los bienes propiedad de
tenga a su cargo o por manejo inadecuado de los mismos.



Art. 89.

9)

h)

Por no prestar auxilio en cualquier tiempo, cuando por siniestro o riesgo inminente
peligren sus compaiieros, los bienes y los intereses de la SIGET;

Por presentarse a sus labores o desempeiiar las mismas en estado de ebnedad o bajo
la influencia de narcéticos, drogas o enervantes;

Por proporcionar a quien no corresponda, datos relacionados a su frabajo, sin
autorizacién del Gerente, Jefe de Unidad o de departamento;

Por faltar a sus labores sin causa justificada durante dos dias de labores completos v
conseculivos o durante fres dias no consecutivos, en un mismo mes calendario,
entendiéndose por falta en este (ifimo caso, no sélo los dias completos sino aun los
medios dias;

Por negarse a proporcionar a la seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia la

declaracion jurada a la cual esté obligado por su cargo, y entregar una copia firmada de
la misma a la Administracion de SIGET; y

Cuando cometiere una infraccién de las mencionadas en el articulo anterior, y hubiere
sido suspendido de acuerdo al mismo articulo, dentro de los ciento ochenta dias

anteriores.

Procedera la terminacion del contralo individual de frabajo del funcionario o empleado en ios
siguientes casos;

a)

Por haber engafiado el funcionario o empleado a la SIGET al celebrar el contrato,
presentandole recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud. Esta causa
dejara de tener efectos después de treinta dias de prestar sus servicios el frabajador.

Por negligencia reiterada del funcionario 0 empleado.

Por la pérdida de confianza de la SIGET en el funcionario 0 empleado, cuando éste
desempeiia un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacion u ofro de igual importancia y
responsabilidad. El juez respectivo apreciara prudencialmente los hechos que el

Superintendente estableciere para justificar la pérdida de la confianza; '

Por revelar el funcionario o empleado secretos de Ja SIGET o aprovecharse de ellos, 0
por divulgar asuntos administrativos de la misma que pueden causarle perjuicios.

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el funcionario 0 empleado dentro de las
instalaciones de la SIGET; o fuera de éstas, cuando se enconlrare en el desempefio de
sus labores.

Por cometer el funcionario o empleados, en cualquier circunstancia, actos de irrespeto
en contra del {la) Superintendente(a) o de algln jefe de la institucion, especialmente en
el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempefio de las labores. Todo sin que
hubiere precedido provocacion inmediata de parte del (la) Superintendente (a) o del jefe.

Por cometer el funcionario 0 empleado aclos graves de irrespeto en contra del conyuge,
ascendiente, descendiente o hermanos del {la) Superintendenie(a) o de algiin jefe de '~
Institucion, cuando el funcionario 0 empleado conociere el vinculo familiar y siempre ¢
no haya precedido == === 7" o ets Jm o mte e ke mem oo




h)

K)

Por cometer el funcionario o empleado actos que perturben gravemente el orden en la
Institucion o establecimiento, alterando el normal desarrollo de las labores;

Por ocasionar el funcionario o empleado, maliciosamente o por negligencia grave,
perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones
o demas objetos relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo o negligencia grave,
cualquier ofra propiedad o los intereses econémicos de ta SIGET;

Por poner el funcionario o empleado en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la
seguridad de las personas mencionadas en las causales f) y g) de este articulo, o la de
sus compaiieros de frabajo;

Por poner el tr'\bajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad
de los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones y demas objetos
relacionados con el frabajo;

Por faltar el funcionario 0 empleado a sus labores sin el permiso del patrono o sin causa
justificada durante dos dias laborales completos y consecutivos; o durante tres dias
laborales no consecutivos en un mismo mes calendario, entendiendose por fales, en
este dltimo caso, no sblo los dias completos sino aln los medios dias;

Por no presentarse el funcionario o empleado, sin causa justa, a desempefiar sus
labores en la fecha convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin
jusia causa dentro de los tres dias a que se refiere el Art. 45 del cédigo de trabajo,

Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro de los tres
dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de haber cumplido pena
de arresto, la falta comelida hubiere sido contra la persona o los bienes del (la}
Superintendente (a), de su conyuge, ascendientes, descendientes o hermanos, o contra
la persona o propiedad de algan jefe de la Institucién o de algin compafiero de irabajo;

Cuando no obstante presentarse el irabajador a reanudar sus labores dentro de los tres
dias siguientes en que fue puesto en libertad, después de haber estado en detencion
provisional, el delito por el que se le procesa hubiere sido contra la persona del (la)
Superintendente(a), de su conyuge, ascendientes o descendientes o hermanos, ¢ en la
persona de algin jefe de la institucién o compafiero de trabajo; y en todo caso, cuando
se trate de delitos contra la propiedad, contra la Hacienda Pablica o de falsedad;

Por desobedecer el funcionario o trabajador al Superintendente (a} o a alguno de los
jefes en forma manifiesta, sin motivo justo y siempre que se lrate de asuntos
relacionados con el desempefio de sus labores;

Por contravenir el {rabajador en forma manifiesta y reiterada fas medidas preventivas o
los procedimientos para evitar riesgos profesionales;

Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o desempedar las
mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de ut? Marcético o droga enervante;

Por infringir el funcionario o empleado algunas de las prohibiciones confrnidne an Al
Art.32 del Codigo de Trabajo, siempre que por igual motivo se le hay

dentro de los seis meses anteriores, por medio de la Direccion General d

Trabajo;



Art. 90.

Art. 91.

Art. 92.

Art. 93.

Art. 94,

) Por incurrir o violar el funcionario o empleado, gravemente, cualquiera de las
obligaciones o prohibiciones emanadas de alguna de las fuentes a que se refiere el
Art.24 del Codigo de Trabajo.

Las amonestaciones, ya sean verbales o escritas, seran hechas por el Gerente, el
Registrador o Jefe inmediato. Las suspensiones sin goce de sueldo por el Gerente, previa
autorizacion del {la) superintendente (a}.

Las terminaciones de contratos individuales de frabajo seran avaladas por el (la}
Superintendente (a), previo al andlisis efectuado con el Gerente, Registrador o los Jefes de
Unidades, de quienes depende el empleado. Ef caso de Gerentes, Registrador y Jefes de
Unidades, la finalizacion del contrato es alribucion exclusiva del Superintendente, siguiendo
los procedimientos establecidos para tal fin.

El funcionario a quien corresponda imponer la sancién oira al empleado para que dé la
explicacion que estime conveniente, en descargo de la falta que se le imputa.

En todo caso debera comunicarse la sancion impuesta a la Unidad de Gestion del Talento
Humano, para que quede constancia en el expediente respectivo.

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

El trabajo que desarrollen las mujeres y los menores dentro de la SIGET, se regulard de
conformidad con el Titulo Il. “DEL TRABAJO DE LAS MUJERES Y LOS MENORES”
articulos 104 al 117 del Cédigo de Trabajo.

Las peticiones y reclamos de los empleados deberan dirigirse al Jefe inmediato respectivo, si
se refiere a asuntos de disciplina interna. Si se tratare de peticiones o reclamos de mayor
importancia, de cualquier indole de los Jefes de area, deberan dirigirse al Gerente

respectivo.

Para el calculo de las prestaciones que se establecen en el presente Reglamento, salvo lo
eslablecido en el inciso siguiente, el salario que servira de base es el que corresponda al
funcionario 0 empleado en el cargo que desempeiie.

Cuando el funcionario 0 empleado hubiera desempefiado un cargo interinamente por mas de
sesenta dias, dentro de los dos meses anteriores al treinta y uno de mayo o al doce de
diciembre, el salario que servira de base para calcular la bonificacion o el aguinaldo que le
corresponda, serd el promedio de los salarios ordinarios devengados por el funcionario o
empleado durante los seis meses anteriores a la fecha de pago de las prestaciones
mencionadas.

Se tendra por salario basico diario el que resulte de dividir el sueldo mensual del empleadc
enfre treinta dias; y por salario basico por horas el que resulte de dividir enire ocho el salari

diario.




Art. 95.

Art. 96.

Art. 97.

Art. 98.

Art.99

La SIGET pagaréa el valor correspondiente a fa prima anual de una péliza de seguro de
vehiculo para un (1) automovil propiedad de cada uno de los funcionarios que se
desempefien como Superintendente(a), Gerentes, Regisirador, Jefes de Unidades, y Asesor
Juridico. El monto maximo de cobertura seré autorizado mediante un acuerdo adminisirativo
emitido por el Superintendente.

Lo no previsto en este Reglamento Interno, se resolvera de conformidad con lo dispuesto por
la Legislacion Laboral vigente o por la costumbre en la Institucién, aplicando lo que resulte
mas favorable al funcionario o empleado.

Dentro de los siete dias siguientes a aquel en que fuere aprobado por el Director General de
Trabajo, el presente Reglamento Interno se daré a conocer al personal de SIGET por medio
de ejemplares que escritos con caracteres legibles se colocaran en lugares visibles dentro
de lainstitucion.

El reglamento entrara en vigencia el dia después de aquel en que fue dado a conocer en la
formaindicada en el inciso precedente.

Toda reforma o modificacion a este Reglamento, no tendra validez, si no se observan el
tramite y plazos establecidos en ef articulo anterior.

Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones estan
en vigencia, no serd necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sean de
obligatoria observancia, respecto de los nuevos Superintendentes{as) y los trabajadores de

nuevo ingreso.

San Salvador, 27 de abril de 2015
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