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DISPOSICIONES PRELIMINARES. i

Art. 1.- El Institute Salvadoreno de Formacidn Profesional, que en ¢l texto del
presente Reglamento Interne de trabajo se denominara “INSAFORP" o "patrona®,
es una instiiuclon de derecho pdblico, coen amonomfa econdmica ¥ administrathva y
con personalidad juridica propiz, cive oblete es satisfacer las mecesidades de
recursos humanos calificados que requiere el desarrolle econdmico y social del pais
¥ propiciar el mejoramients de 1as condiciones de vida del mabajador v de su zrupe
Familiar.

El INSAFORF, tiene de acuerdo con su Ley de Creacion su domicilio principal en 13

cludad de San salvador y I3 direcddn de sus oficinas adminisirativas es Parque =755

Industrizl Santa Elenma, Calle Siemens, Jorsdiccién de  Anteuns  Cuscatlan, a.jL
Departamento de La Libertad. die el

Art. 2.~ Fl presentz Reglamento Intemo de Trabajo, que en lo suceslvo s2i5%
denomina “Reglamento™ ha sido aprobade por &l Consejo Directivo del ':il&-h
INSAFORP en virtud de su atribucion contenida en el Articulo 1% Gteral b) de la
Ley de Formacion Profesional v su vigerrdia se ajustzra 4 be dispuesto en el art. &0
del presente Reglamento y serd aplicable a las relaciones laborales entre el
INSAFORP v [os fundionarios y empleados que en lo subsiguiente se denominan
“trabajadorss” que laboran en la institucion con base en plazas aprobadas en el
Fresupuesta Institucional vigente.

#Art. J.-  El Reglamento dene por objeto establecer en forma clara y precisa el

marco normative que complementa ¥ paroularmente rige las relaciones laborales
entre el INSAFORP y sus rabajadores,

Art. 4.- TPara los efectos del presente Reglamento, el Consejo Directivo es la
maxima autoridad del INSAFORP para efectos de dictar politicas, aprobar los
planes de accion, velar por su cumplimienta y procurar par la debida ejecucion de
gus atribuciones mediante ¢l desempefio Laboral de sus trabajadores.

El [M3AFORP previo acuerdo del Conseje Directive podrd conceder a sus
empleacdos en concepto las  prestaciomes sociales permanentes o eventuabes,
generales o particulares que tenga a blen slempre y cuando se encuentren ellas
dentro de su dizponibilidad presupueszaria y no afecten la Aquidez vy sollcdez
financierz  institucional » s encuentren dentro del marco  presupusstario
determinado por (a5 disposiciones legales respectivas en cuanmto al monto del gasto
administrativo insdtucional.

avrt, 5.- La esituctura organizativa del [MSAFCGRP comprende como principales
organlsmos:
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a) Conselo;Directtvo;-’ coriformado-''y " com “atribuciones de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Formacion Profesional y demds disposiciones
normativas aplicables.

b) Direccién Ejecutiva: como organismo administrativo nombrado por el Consejo
Directivo y sujeto a lo dispuesto en la Ley de Formacién Profesional y demads
disposiciones normativas y contractuales aplicables.

El Director Ejecutivo o quien haga sus veces es el responsable de disefar, proponer
y dar cumplimiento de las politicas y disposiciones emanadas del Consejo
Directivo y asi como garantizar el buen funcionamiento de la organizacion en lo
relativo al manejo de las dreas administrativas y financieras del INSAFORP.

La Subdireccion Ejecutiva por delegacion aprobada por el Consejo Directivo serd
responsable de disefiar, cumplir con las Politicas, procesos y procedimientos del drea
técnico-operativa del Sistema de Formacion Profesional que administra INSAFORP

En ausencia del Director Ejecutivo éste sera sustituido por el Sub-Director Ejecutivo,
sin perjuicio de las funciones de conduccién técnica que la Direccién Ejecutiva
previa autorizacion del Consejo Directivo le delegue, todo de acuerdo a lo
dispuesto en el Art. 22 inciso segundo de la Ley de Formacion Profesional.

Las funciones y responsabilidades concernientes a las diferentes unidades
organizativas de INSAFORP estardn definidas en el Manual de Organizacién y
Funciones que apruebe el Consejo Directivo.

Art. 6 .- El presidente del INSAFORP, es el representante legal del mismo y en su
ausencia la Vicepresidencia o quien designe el Consejo Directivo.

Art. 7.- Los trabajadores adscritos a cada unidad organizativa del INSAFORP
estardn directamente bajo la direccién y el control inmediato de su respectivo jefe y
estdn obligados a guardar el respeto, cumplir estrictamente con sus indicaciones,
disposiciones y recomendaciones que en lo relativo al desempefio de su puesto de
trabajo se refiere, en ausencia del jefe lo anterior se aplicard a la persona que éste
haya designado para tal efecto.

Adicionalmente a las obligaciones antes mencionadas, en general los trabajadores
del INSAFORP estan obligados a dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el Art.
31 del Codigo de Trabajo y demds fuentes de obhg\lones laborales.
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Art. 8.- Las personas que aspiren a trabajar en el INSAFORP deberin cumplir con
todos los requerimientos generales que para tal efecto establece el presente
Reglamento como requisitos de ingreso, sin perjuicio de los requerimientos
especificos que se establezcan en funcién del cargo que aspira desempefiar.



En lo reladenado con la concratacion del Director, Sub-Director Ejecutlvos y
Aunditor Intemo del INSAFORP, adiclonalments 2 lo dispussta en el presente
Reglamento se observard lo estalzlecido en los articulos 19 liceral k) y 23 de la Ley
de Formacion Profesional,

Todo el procese de reclutamiznto, salaccion ¥ contratacian de recursos humanas lo
elecutard [a Gerencla de Recursos Humanos de acuerds con el Manual respective,

Art. 9o Los requisitos generales para evaluar seleccicn y contratacidn 2 on
aspirante won los siguientes:
a) ser mayor de edad.
b} Completar la solichud de trabajo que para tal efecto preporclone INSAFORP,
asl como la presentacidn de |os siguientes docume ntos:
1} Formnulario de datos personales
2y Presentar el original ¥ fotocopia o [ fotocopia certificada del tiowlo o
documentos comprobaterios del nivel de aducacian formal ¥ no formal
que afirma haber cursado,
3) Referenclas laborales.
c) Someterse w aprobar los examenes de capacidad, competencia ¥ actitudinales

—
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que al efecto determing la Gerencia de Recursos Humancs. i

) Gozar de reconocida solvencia moral comprobable.

2) Someterse y aprobar [z entrevistas que fueren necesarias en razon del cargo qug
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aspira desempefiar. L

Particularmente serd requisitc necesario contar con &l svisto bueno yo 13

aprobacion de las evaluaciones yfo  enmrevista que realizare el superior
jerdrguico bajo cuya dependencia directa estard | aspirante,

No obstante ko anterior, la seleccion del aspirante s2 hard tomando en cuents
[ criterios tales como conocimienoes académicos, habilidades, condiclén
maral, experiencia, referencias personales comprobables.

Art. 10+ Una vez satisfechos bos requisitos sstablecidos en el articule anterior, v
habiendo sido selecdonado para su contratacion el aspirante deberd cumplir kos
requisitos siguientes so pena de no autorizarse su contratacion si dentro del
plazo maximo de quince dias no cumple con entregar a [a Gerencia de
Recursos Humanos los requisicos enseguida detallades:

a) Exdamenss méddicos que al efecto fueren requeridos por 1 patrono a fin de
comprobar sy estade de salud, En este caso serd la presentackdn de una
constancia de salud certificada por wm médico autorizado per [a Junta de
Vigilanda de fa Profesion Médica.

I Solvencia de la Polics MNacional Civil,

£} Suscribir una Declaracion Jorada en gue conste que el seleccionado no es
copyuge o tlene grado de parentesco dentro del cuarto gradeo  de
consaneninidad ¥ segunda de afinidad con el Presidente del Conselo Directivo,
alguno de los milembros del Conselo Directive, sus Asesores, Director y Sub-
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Directer Ejecutivos, Gerentes o Jefes del INSAFORP v owme funcionario o
empleada del INSAFORP.

En lo relativo a la contracacion del Director Ejecutive, Subdirector Ejecutivo ¥
Auditor Interno s cumplird lo dispuesto en el articulo 23 literal d) de |2 Lay de
Formaclén Profesional.

Art. 11~ Serd requisito Indispensable para que un aspirante seleccionado inicie 2
prestacion de sus servicios al INSAFORP que su nombsramiento y suscripcion de
contrato haya sido debidamente awtorizade v suscrito por el funcionario o
funcionarios que para tal efecto autorice el Consejo Diractivo,
Los contratos por serviclos personales se celebrardn  legalizarin sole mediante la
autorizacion del Conssjo Directive previa provisicn de fondos.

La Direccidn Ejecutiva o guien haga sus veces previa autorizacion del Consejo
Directive deberd regular Iz forma en que deberdn prestar sus servicios las persands
que ocupen plazas a tlempo parcial de conformidad a las politicas que se dicten al
respector,

Art. 12.- Toda parsen: contratada por INSAFORP se considerard a prueba por el
terming de 30 dizs, situacidn que se hard constar en el respectiva contrato de
trabajo.

Wencido el término a que s= reflere ¢ inciso anterior, sih que ninguna de las partes
haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este contihuars
vigente hasta el venchnienwe del plazo que se esablezca sin exceder del treinta ¥
uno de diciembre del ejercicio fiscal respective.

Caso contraria, dentro del término antes mencionade, cualquiera de las partas
poddrd dar por terminade e conmate respectivo sin expresion de cawsa ¥ sin
responsabllidzd para ninguna de (a5 partes.

Art. 13.- En caso de no ser satisfactoro el desempeno del trabajador que e
encuentre en ¢l periodo de prueba, el jefe inmeadiato rendird a su superior, dentro
de los cinco dias hdblles anteriores al vencimiento del término de prueba, un
mforme confidenclal por escrito indicando las rarones por las que se recomienda dar
par terminade ¢l contrato per la Gerencla de Recursos Humanos, sin perfoicio
de lo que al respecio se establezca de la respectiva evaluacién de desempefio.

Art. 14.- 5e entendera vacante y disponible una plazs cuandao el trabajador ha
presentado su renuncia al INSAFORP y éste 13 ha aceptado o cuando el INSAFORP
comunique unilateralmente su decisién de dar por terminada la relacian [aboral.

Eh ambos casos la terminacian de [a relacidn laboral se ~analizara por medio de 2
Gerencla de Recursos Humanos o en su defecto por la Direccidn Eiecutiva.

- _.'_!'.:_,_%
El INSAFORP se encuentra en total fibertad de llenar lis plazas vacantes o no de#*** -tﬁsi
wt

acuerdo a la necesidad institucional que al respecto se jusiifique. (a2 il

e B
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Art. 15- En &l caso de que” trabajsideres: a-r,h-.rm #qL,lh-!ﬁ.#LEUHP centrajeren matimonio
entre sf, ‘o fusren convivientss, el pairona fendra’total disponibilidad para reazignar a ceda
‘un o a ambos dn sus. cargos a- fin de garantizar que no exista :nmmpatlhmdad o
pﬂrc-mhdad on ol dasempafio de las funciones da e:ada uno.

.L':umn resuitado de lo antaﬂc-r an ningun case las condiciones leborsles y salariales de los
traha;ad ores no podrdn desmajorar en ningunes ferma,

Parn efectos de :-u:ansl:ierar conwivientes a uns pEl.FE]a 58 apﬁnara lo daapuaﬁto En ul Art.

118 y siguieries del Cadigo de Familia. > ;;ﬁfm
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DIAS Y HORAS DE TRABAJO Y HORAS DEEHNAEAS PARA LAS MMIDAE - .

Art. 18- La lomada ordinaria de trabajo del IMSﬁFGRP sera dilma de ines a wemas &n
una sola jomada de ocho horas, comprendidas entre las oche horas hasta las dleciséis
horas, ambas inclusive, con una pausa para omar los alimentos de cuarenta minLtos
comprendida entra las doge horas con treinta minuios & 135 thece horas diez mintos, no
cbetante la hora para lomar les alimentos podrd ser modificada aadrmnlsimh.vah‘penle
mediante |2 emisian de un Acuendo del Consejo Directive, & cual se hard del Eanocimiento
de los lrabajadores el dia habil sigulente al de su retificacion y responderéd principslmente

i 4 1a convénisncia de nuestros Usuarios, sin parjuicic de la polestad de esiablacer huranus

d:fer&nﬂadus para dar continuldad a la prestacidn de los servicios del INSAFORP,

Mo obstante (o dispuesto anterionmente, cuando exisian rabajadores qus pm’"raznnas
propias de sus puestos de trabejo deba ajusiarse a una jormada diuma © nocluma en
horario diferente de la entes astablecida, ésta debera ser autorizada por e Director
_ Ejecutivo o quien haga sus veces previa solicitud dsbidamente justificada ce 1a unidad
" organizativa comespondients.

Todo trabajo verficado en exceso de (& jormada ardinana, serd remunerado con 2 recarpo
consistents en el cisnto por clento del salaric basico por hora, hasta el imie jegal.

Los trabajos gue por fuerza mawor, como en caso de incendio, teremolo y ofros
, samajantes hniaren que realizarse axcediendo &-la jomada ordinana; se mmummrar‘t
enlamenta con aalardo basico.

El trabsjo en horas adraordinarias solo podra pactarse en forma u-caﬁmnal L“.uar!r:lu
creunstancas imprevistas, espaciales o necesanas asi o exijan. i

art, 17 - FEl frebajp én horas eadraordinaias, solo podrd realizarse an forma ocasicnal,

cuando chcunstancias axcepcionales, imprevistas o necesaries asi o regquigran y todo
 igualments previa soficined  justiicada de la unidad nrganmatwa comrespondiente v
aulprizeda por el Director Ejecutivo o guien Naga sus vecas.

Se considerara horas extraordinana fas que fueren desempanadas fusra de ia jornada
erdinaria y despues de gue ella hubiere sido completada, todo lo cual debera justficarse
por el Jefe superior inmediato y awtorizarse por el Cirector Ejecutive o quien hega sus
VBres.
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Mo obstante lo dispuaste anteriormente; cuando las instanciss compele ntes pars sulodzar
regular y autorizar el pago de horas extrzordinarias se cumplira las disposizones legsles
que al respectc se eslablezeen y se pagerdn dentro de acuerdo con las polificas y
acuercos que al respaclo establezca el Consejo Directive con base en &l raspactivo
presupuesto institucional. Tt j ae o whuas '

Ast 18- Cuando un trabajador necesite ausentarse en horas labsraies debera solicitar
parmiso 8 su-jefe inmediato gquien podrd conceders en forme inmedista bajo sy
resp bnsahilidad. . . e e

Tedo permiso deberd sclicitarse por escrito al jefe inmediato, por lo menos; conun.dia de
anlicipacion, justficando el motivo que o onigina y 8l pariode de (a jomada que requisre v
&n los fermulanos que para tal efecto se han disefiado en al INSAFCRP., b
Cuando la causa del parmizo se deba a enfarmedad, i trabajador deberd jusiifcar y
comprobar dicha circunstancia con los documentos axpedidos por &l Institute Salvadorefio
del Segurs Setial ¢ et médico particular en su caso i ¥

De todo o arterior, & jefe deberd ramitir inmeadiatamenta ta documentacion a 1a Gerencia
de Recursos Humanos para respectivo control e incorporacién en su expediente

A 19 No se autorizard rAngin permiso con éfecto retroactivo y para el caso de
- Inasistencia imprevista, el trabajedor deberd dar avise en el primer dia de su ausencia
indicando las razones de su inasistencia v presentando af primer dia ¢e su reingreso al
. frabsjo las razones respectivas, las cuales serdn eveluadas y calificadas por el superior
inmadiato a fin de establacer la calidad de la nasistencia y aplicar los descuentos si
hubiere hugar. S ' ; !

At. 20.- El patrono concedar ficencia a sus trabajadores por las causalas establecides
an & ordinal & del ariculo 29 del Codigo de Trabajo. £ : !
ChPi‘[ﬂLQ N

~*‘LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE LOS :s'm-'.hnms. COMPROBANTES

Art. 21.- Ef salario es la retiibucién en dinerc gue el patrono esta obligads a pegar al
trabajader por los servicios que presta en virtud de un contrato de trabajo.

Considerase integranta del salario todo 1o gue racibe el Wabajador en dinare tal como
sobresueldos y° bonificacionss  habituales, remunsracion e trabajo  extrasrdinano,
remuneracion de trabajo en dias de descanso semanal o asuets, LS

. Nd constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera Ebaraiidad racibe el
.., rabajador dal patrono, todo de acuerde con fo dispussto en el articule 119 del Cédigo de
Trabajo. : =3 5 i
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CIRECCIO M GENERAL DETRADEID |

At 22 El INSAFORP pagara a sus trebajédores el salaric devengado mensuaiments,
toe dizs veinte de cada mes de! afic v an caso de que este dis fuese inhabil, se pagara el
ciia hdbii anterior a la mencienada fecha.

r

At 23- El tNEAF'I:.‘;RF efectiard los pagos de sal&riﬁs'mﬁnspnndia'ntﬂﬂ an maoneda de
cursc legal, mediants el respectivo depdsito en cusnta bancana designada para tal efecto
por cada trabajador.

El INSAFORP amitira para cada rabejador un comprobants de las cantidades pagadas
non ol detalle de 1as retenciones, deducciones, descuentos, etc, gue le alectaren y el total
del valor ligquido entregado, la cual debers firmarse por el tr:al::a;adur en cofial de recibida y
de cuyo documento se le entregara una copia.

Art. 24.- En caso de fallecimierio de un trabajador del INSAFCRP |as cantidades
pendientas de pago en concepto de selaro ¥ demas prestaciones a cue hubiere lugar,
seran entragades a sus beneficiarios en' el drden eslablecido para. laj sl'uc:tu en la
disposicion que al afecio conste en su expedients.

~En:easo de no contan con disposiciones. de tueno @ bermeficiuivs eslsbleckdos an al
incisc anterior, este serd entregado = las personas que comprusben su caldad de
herederos O cualguier persona nr.:nmllnada =1 Iﬂa mg:stmﬂ del patrono fela::mnaduﬁ con el
; trahajadnr : !

Art. 25.- Dada la naturaleza juridica del patrono, esta se encuenira sujeta alo ::ﬁnpl.iaain
en |las leyes aplicables en lo relacionado a los antlmpus dafst:.ianiﬂs y damas aspecios
requiados con cardotar especial, ;

[:APITLIL'D v
DESCANSO EEMML

Art. 26 El trabajador tene derecho a un dia de descanso remunerads por cada samana
leboral de conformidad a ke dispussts en los Al 171 y siguientes del Cédige de Trabajo.
Mo obstante lo anterior, en el patrono ha establecido que sus trabajadores desempefan su
jornada leboral de lunes a viernes de 1as ocho a [as diecissis horas, por o que &l descanso
~semanal remunerado sera los dias sabados y domingos de cada mes.

Arl 27.- El Consejo Directivo podra acordar el trabajo durante los dias establecidos para
descanso semanal 5in que elio se considers trabajo en horas extracrdinarias, cuando este
dia sirva para reemplazer ef frabajo dentre de l2 jomeda ordinaria de rabsjo previo ©
posleror a un perlode de vacaciones, cuando dicha medida sea de beneficio para los
usuarios dal INSAFORP y conveniencia de sus trabajadores

Los dias frabajades de confermidad a lo anterior, serdn remunerades con salarie ardinario.

m——
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AL 28- Se esiablecer como dias de asueto remunersdo para fos irabajadores del
"~ |NSAFORF los sigulantes: . 3 ; A i
L 7 Primero de enerd
H. Jueves, viemes vy sabado de Semana Santa.
111 Primerg de mayo. . :
IV, . Seis de agosto i S B R
LW Quince de saptiombre. '
Vi Dog de noviembre, y
VI Veinticinco de diciembre.

Ademds =e astahlamn'aI: tres y nnm.dﬂ-agmm an'la ciudad Jde San Saluam—r. yaen el
rasto da ko Repiblica; el dia principal de la festividad mas impertante’ dai Jugar, segun |a
costumibre, : P x5 ! : =i

Adicionalfnente-a lo anterior, se consideraran asuetos les dias que por Decrato Legslative
o porAcuerdo del Consejo Directivo se califiguan coma tales. - o i

Art. 29- El Consejo Directivo, en circunstancias especiales, podra asiablecer fumos o
Jomadas para que sus frabajadores presten sus sapyicios en los dias de asueto ames
“Hindicados. : - BT B i el et <

Art. 30 - Los trabajadores que de comin ACUBROC CON Su patrono raEbajen en dia ds
acuele, devengardn un salerio extraordinario integrade por &l salarnio ordinario mas un
recargo del ciento por ciento de éste, e
Si irabajan en horas extraordinarias, el cloulo para &l pago de |os recargos respactivos s
hard en base 2l salaric extracrdineno establecido en &l Inciso anteror | 0 L0000 5

o CAPITULG Wi
VACACIONES.

4t 31- Les irabsjadores del IMSAFORP tendran derecha a  un ‘petiodo de
_vacacion anual, cuye duracién serd de veintiun dias corridos v Seran remunerades




con una prestacion equivalente al salario ordinarie correspendiente 2 dicho peniodo
mas un 509 del mismo.

Art. 32.- Los trabajadores del INSAFORP gozaran de vacaciones colectivamente e
indistintamente de haber completade un afo de servicle en tres periodos que se
detallan a3 contnuacidn, estos periodes de vacaclones no durarin menzs de siete
dizs:

a) Semana Santa,
a) Flestas tiulares de la Replblica
c| Diciembre,

Art. 33 Los dias de asuelo y descanso semanzl que quedaren comprendidos dentro
del periodo de vacaciones no prolongardn la duracion de estas, pero ellas no podrin
iniclarse en tales dias,

Art. 34 El Consejo Directive acordard con base a las dispostclones legales
aplicables, reglamento intermo y demds normativas y politicas, opertunamente

emitivd los respectivos Acuerdos para determinar los periodes de vacacienes £

cada afo.
CAPITULC VNI x

AGUINALDOS. 5 |

Art. 35.- El INSAFORP pagard a2 sus trabajadores en concepto de sguinaldo una

prima por el monto del salaro devengado por cada aiio de trabajo.

At 36.- El INSAFORP pagard a sus trabajadares en concepto de aguinzlde una
cantldad equivalente a un mes de salario devengado durante el ejercicio fiscal de
que se trate, todo sujers a la disponibilidad presupuestaria y financiera, caso
contrario se estard a lo establectdo en ¢l Codigo de Trabajo vigente.

En el caso de que el trabajador no hubiere completade un afio de servica al doce
de dictembre del ane en cuestion, el INSAFORP pagard el valor proporcional al
tiempe laborade de la camtldad gque les hubfere correspondide si hubieren
cempletado un afo de servicio.

Art 37.- La prima en concepto de aguinaldo deberd pagarse a los trahaladores
que tienzn derecho a ella en el periodo comprendide entre el doce v ol veirte da
dictembre de cada afio previa determinacion del Conssia Directive,

Art. 38.- En lo demis se estard 2 lo dispuesto en los articulos 201 v 202 del
Codlge de Trabalo.
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DERECHOS, OBLIGACIONES ¥ PROHIBICIOMES.

Art. 39- Son derechos de los trabajadores de INSAFORP:

a)
b)
<l
d)

e

Que se les pague s salario en la forma, cuantfa, lugar y fecha en que se ha
establecido, -~

Que se les pague wna cantidad equivalente al salarie que habria devensade
durante el Uermpo que dejare de trabajar por causa Imputable al patrono.

Que se les provea de las instalaciones y servicios bdsices necesarios para el buen
dese npefio de sus labares.

Que se les guarde la debida consideracién absteniendese de maltratarios de obra

o de palabra,
Que el patrene cumpla con o dispueste en el presente Reglamento Interno de

Tralmjo.

Art. 40.- Son obligaciones dal trabajador:

a)
b}

2}

)
i}

il

Cunmplir estricramente con lo dispuesto en el articule 31 del Codigo de Trabajo.
Propercionar 2 13 Unidad respectiva, la informacién necesaria para mantener
actiilizado su expediente personal, notificando dentro de los 30 dias siguientes
de oeurrido cualquier cambio en su estado civil, nacimients, fallecimiento de
ascendientes, descendiente y cényuges, cambio de domicilic o direccidn,
estedios realizades v los respectives titwlos obtenidos, v en general toda I
infarmacidn que el patrong estime conveniznte.

Aststir al lugar de trabajo correctamente vestido ¥ mantener esta correcclon ¥
decoro del mismao.

Para los trabajadoves que usen uniforme, serd obligatorlo su uso de acuerdo con
las indicaclenes particulares il respecto durante (2 jornada laboral.

| Presentarse y retirarse del INSAFORP a las horas senaladas en sus horarios de

trabaja.

Reglstrar personalmente la hora de ingreso y salida de su trabajo excepto las
personas dque cuenten con autorizacion especial de sus respectivos superiores
can el aval de la Direccidn Ejecutiva.

Se encuentran exonerados de  esta obligacidn la Direcddn  Ejecutiva,
Subdireccidn Ejecutiva y los Gerentes v jefes de las Unidades Organizativas
correspondientes que por (3 naturaleza de sus funciones esta disposicion no le
523 adlicable.

Elecutar los trabajos que por razon de su cargo le han sldo aslgnades con
especial esmero, intensidad, diligencla, eficencia y eficadia; sin excederse de las
faculiades que les ham sido conferidas.

Mamiener buena armenia v respeto con los demds trabaiadores,

Cuidar persenalments vy con especial csmero ol mobiliato, equipo o
herramientas que les sean asignados bajo su responsabilidad v los jefes v gerentes
respectivos velar por el cuidade y buen uso de los mismos.

Guardar especial sigilo con la informacion que por razén de su cargo esté a su
alcance dentre del IMSAFORP, twdo sin perduicie de las cbligacicnss v
respensabilidades que al respecto establezcan las leyes espaciales.
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En general deberd cumr:ﬂr con mdas |H’5 ﬂbﬂg:ucmnres que emanen de la Lay,
normativas, acuerdos del consejo directve, contratos y cualquier otra fuente de
obligaciones laborales que les fuere apﬂcahie-

Art. 41.- Adicdenalments 2 las prohlbiclones contenidas en el articule 32 del
Codige de Trabajo a los rabajadores del [NSAFORP e les probibe:

a)
b)

g)
h)

I}
k)

)

Dedicar tiempo de la jornadz laboral comprometida con el INSAFORP, 2l
trabajo ¢ a fines distintos de los ahl establecldos.

Aslstir al desempeiio de sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes o
cualquier otra sustancia que altere el uso normal de sus facultades mentales,
emocionalss, psiquicas y fideas, bajo la influencia de narcoticos ¢ dregas
enervantes o cualgquier otra condicldn analoga.

Marcar el centrol de asistencia de otro trabajador,

Mo uilizar los ssiemas de idendficackdn gue dl respecw estaldeecs el patone
dentra de sus instalaciones ¢ fuera de ellas en horas laborales v en el desempefio
de actividades propias de su trabajo.

Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de su trabajo salvo que
estén autorizados por el patrono y sean necesarias para el cumplimiento de sus
labores.

Sustraer o permitic 13 sustracdsn de informacidn de toda indole o expedients,
0y Informacidn propia de INSAFORP o de terceros.

Alterar cualgquier informacidn o registro del patrono Indistintamente del fin que
persiga.

Participar o promover rifas, ventas o compras de senvides o productos al
interior de |as instalaciones del patrono.

Hacer cualquier clase de propaganda politica o religiosa en el [ugar de trabajo
vio de omas acthvidades que no tengan relacién con el desempefio de sus
laboras, asi como distribulr valantes o cualquler otra dase de publicaciones
ajenas 2 sus actividades laborales.

Hacer usa del teléfong para atender asuncos perscnales o ajencs al wabajo, a
menos que se frate de casos de emergendcia.

Atender visitas, vendedores o tratar en horas laborales asuntos ajenos al
[MSAFORP, salvo en cases de necesidad en bos cuales deberd contar con la
auterizacion del jefe superior respectivo.

Realizar colectas, rifas o recoger firmas para fines distintos de los institucionales,
asi como realizar apuestas o Juegas de cualquier naturaleza,

m} Dedicarse en horas [aborales a prestar dinerc con © sin Intereses con otros

n}

o)
=}

trabajadores o con terceros,

Trasladarse a oiras unidades organizativas fuera de su puesto de trabajo 2 tratar
con otros trabajadores asuntos no relacionados con el mabajo ¥ perturbar a sus
compafietos de trabajo en el desempeio de sus labores.

Sustraer o apoderarse de ahjetns proplos del patrimonie del INSAFORP.
Realizar cualguter acto reprochable con el propdsito de obtener aumentos
salariales, promociones o vent3jas personales o a favor de terceros, .- L—=



q) Utilizar en horas laborales ¢ fuera de ellas Jos servicios de maocoristas,
ordenanzas, personal de servicla, wehicules y Dblenes del INSAFORP  en
beneficio personal o de terceros.

r1 Realizar u omitr la realizacion de cualquier accion directaments o por medio de
erceros que afecte Jos Intereses del IMNSAFORP o de uno cuzlguiara de los
trabajadores de él.

5] En general los trabajadores no deberan incurrir en las demads prohibiciones

contenidas en las Leyes, Reglamento Interno, normatlvas, acuerdos del consejo
directhvo, concatos y cualquier otra fuente de obligaclones laborales gue les
fuare aplicable.

Art. 42.- La infreccion a lo dispuesto en este capitulo dard lugar a [as sanciones
correspondenbes.

Art. 43.- El INSAFORP tiene prohibido:

4y Exigir a sus trabajacdores cue compren articulos de cualguier clase en

; establecimientes ¢ 3 personas determinadas al crédito o al contado.

by Tratar de imfmir en sus frabajadores en el libre ejercicio de sus derechos
politicos.

c) Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo a sus pricticas religiosas.

d) Hacer o autoriar colectas o suscripciones con cardcter obligatorio entre sus
trabajadores.

g) Establecar cualjuier distncion, exclusion o preferenda basados en sexo, rais,
religion, tendencia o afiliacién politica, nacionalidad, estrato social o prafesional,

En |0 reladivo 2 1as demnds obligaciones v prohiblciones del INSAFORP se estard a lo
dispuesto en los articulos 29 y 30 del Codigo de Trabajo, sin perjuiclo de lo
dispuesto en Leyes, Reglamento Interno, normativas, acuerdos del  consejo
directivo, contratos ¥ cualquier otra fuente de obligaciones laborales que les huere
aplicable.

CAPITULO X

TRABA]JO DE MUJERES Y MENORES

Art.- 44.- Por la naturaleza del trabajo que presta el INSAFORP serd prohibidos
en general la contratacidn de menores de dieciocho afios de edad como
trabaladores,

Art. 45.- No podrd destinarse a mojerss embarazadas a trabajos que requieran
esfuerzos fisicos inoompatibles con s estado.

S0 alsuna trabajadara que oviers dentro de sus responsabllidades 13 realizacidn de
este tipo de trabajos resultare en estado de gravidez podrd solicitar mientras dure su
estado ser trasladada a otro puestio de trabaje que no requiera esfuerzo fisico que
pudiere afectar su estado de salud o el de su hijo.
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Art. 44.- En geneﬁ.[. |.1|:.| Exisﬂ-rii. I.:iiiﬁllcial.lm:dé.é:éngiﬁ ij';ifé'l'lefectm de evalvacion,
seleccidn, nombramiento y contracacidn de los trabajadores del INSAFORP.

CAPITULC XI
EXAMENES MEDICOS ¥ MERDIDAS PROFILACTICAS.

Art. 47.- En lo relativo a los exdamenes médicos y medldas proflldcteas, a las cuales
deban someterse los trabajadeores, se deberd aplleas lo gue al respecto recomlende el
Deparamente Naconal de Higiene v Seguridad Coupacienal de la Direccién General de
Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

Como medida profilictica y cuando el patrono o estime conveniente podid
requerlr en geheral o en parcicular 2 sus trabajadores la presemtackon de sus
exdmeneas médices por ko menos una vez al afo [os que se realizardn en el Instituto
Salvadorefio del Seguro Sodal o en el lugar donde el patrono designe por su cuenta.

CAPITULO XII
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Are. 48 .- El INSAFORP provee ra v observard todas las medidas establecidas por las
leves vigentes ¥ recomendaciomes de las autoridades competentes ordentadas a
oroteger y preservar la vida, salud e lntegridad fisicz de sus trabajadores, para lo
cual las omidades institucionales respectivas vwelardn por el cumplimiento de las
misimas.

Art, 49 El INSAFORP, dadas las circunstancias de cardcter permanente o
temporal gue puedan afectar 2 sus trabajadores, poded adoptar todas las medidas
profilicticas que a su juicio Tuersn necesarlas para proteger la salud de sus
trabajadores evitando |a propagacion de las enfernwedades,

Art. 50.- El INSAFORP no serd responsable de los accidentes de twabajo que
ocurrieren por desobedienda, negligencia o inobservanda de nornas de seguridad
de sus trabajadores, nl cuando estos se produzcan cuandeo el trabajador se encuentre
en estado de ebriedad o bajo el fecto de sustancias toxicas, enervantes o drogas,

CAPITULO X

BOTIQUIN

ART. 51.- El INSAFORP mantendra en fugares accesibles y Dara use gramito de
todos los trabajadores a su servida, un botquin equipade con medicamentos en la
forma que decermine la Direccicn General de Prevision Social.

I3
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CAPITULO XV

PETICIONES, RECLAMOS Y FORMA DE RESOLVERLOS.

Art. 52.- Cualquler peticion o reclamo cuye trémite no se encuentre regulado en
los artfculcs anteriores, deberd realizarse por el trabajador interesado y debe
realizarse con todo respeto y claridad ante el jefe superior inmediato quien resolverd
si fuere de su competencia.

Caso contrarlo éste lo remitird a la Gerencla ¢ Unidad respectiva para su
resolucién, haciendo constar su opinion al respecto de ser procedente.

En cualquiera de los casos [as instancias competentes contardn con un plazo de
cinco dias habiles para resolver lo solicitado.

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y FORMA DE kEsc:-LvEnmr{igi‘}

Art, 53.-

Los trabajadores de INSAFORP que no observen las obligaciones contenidas «n el
Codigo de Trabajo, el presents Reglamento Intermo de Trabajo, MNormativas,
acuerdos del Consejo Divectivo, el contrato de trabajo ¥ en general cualguier otra
fuente de obligaciones laborales quedardn sujetos 2 las sisulentes medidas
disciplinarias de conformidad a (o establecide en el articule 51 del Reglamento de la
Ley de Formacién Profesional:

a) Amonestacion oral privada.

b] Amonestacion escrits, con copia al expediente de Recursos Humanos.

€} Suspension sin goce de sueldo hasta por un dia, con copla al expediente de
Recursos Humanos.

d] Suspensidn sin goce de suelde hasta por treinta dias previa actortzaclén de [a
Presidencia del Conselo Directivo y de la Direccién General de Inspeccién de
Trabajo.

e) Destitucidn del trabajador sin responsabilidad para el INSAFORP, previa
consideracion del debido proceso.

Art. 54.- Se consideran faltas leves que el trabajader incurra por primera vez en

tualquiera de las conductas sigukentes:

a) El incumplimiente del horarle de trabajo o la omision de registrar por los
medios establectdos al efecto por el patrono sus horas de entrada y salida.

B} El Incumplimiento de las normas elementales de conducta establecidas en
CUalquiera de las fuentes de obfigaciones laborales aplicables,
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¢} Otras faltas que por su naturabera y efectos no pueden callficarse como graves &
juicio del superior inmediato.

En cualguiera de los cases anteriores, &l cometimiento de cualgulerz de las
conductas anteriores por primera vezr dard lugar a amonestacion verbal por medio
del superior inmediato quien deberd notificar por escrito tal situacidn 2 la Unldad
Administrativa respectiva para su incorporacion al expediente del trabajador.

Art. 55.- El trabajador que incuwra €n una falta de las menclenadas en el articulo
anterlor por segunda ver serd sanciomade con uwna amonestacidn  Unidad
Adminlstrativa respectiva, quien procederd a la investigacion de la fala con la
participacidn del trabajador v el superlor que 12 ha reportado a fin de procurar €l
cumplimiento armonicso de las obligaciones (aborales.

El trabajador podrd reclamar o selicitar [a revision de 13 amonestacion impuesta de

acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 52 del presente Reglamento,

Art. 56.- El trabajadeor incurrird en falta grave cuando:

aj Haya sido amonestado por escrito en dos o mas oportunidades de acuerdo a lo
establecide en los artfoulos anteriores.

by Se ausentz de su wabajo sin causa justificada

¢} Irrespetare | orden jerdrquico establecide o asumiere atribuciones en excese de
las que le han sido conferidas en razdn de su cargo.

En todos los casos anteriores la documentackon y amonestaciones que se
atribuyeren a un trabajador deberdn ser archivados en e expediente personal
respectivo,

CAPITULO XVl

DISPOSICIONES FINALES, DIVULGACION Y VIGENCIA.

Art. 57.- Lo no previsto en este Reglamento Interno se resolverd de conformidad a
lo dispuesto en la Legislacion Laboral y las disposiciones del misme se entenderdn
sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por [as
leyes, contratos convenciones o arreglos colectivos de trabajo nl de los consagrados
por la costumbre del INSAFORP.

Art., 88.- Dentro de |os seis dias sigulentes a agquel en que fuere aprobado por el
Director General de Trabajo el presente Reglamento Interno, se dard a conocer a
los trabajadorzs por medio de ejemplares que escritos en caracteres lagitimos se
cobocardn en lugares visibles dentro del INSAFORP.

15



El presentz Reglamenta entrard en vigencla quince dias despuéds de aquél en que
fuere dado a conocer en la forma indicada en el incise precedents,

Art. 59.- Toda reforma o modificacidn 2 este Reglamento, no tendrd validez, sl no
52 observan el wrdmite v [os plazos establecidos en el ardculo precedente,

Art. 60.- Mientras el presents Reglimento Interno de Trabzjo v sus reformas o
medificaciones estin en vigencla no serd necesario el plazo de quince dias para que
sis disposiciones sean de obligatorla observancia respecto de los nuevos patronss o
sus representantes ¥ los trabajadores de nuevo ingreso.

San Salvador, 24 de Julio de 2003,




