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INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Naturaleza

Art. 1. El Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, es una institucién con
personalidad juridica propia, de derecho publico, patrimonio propio y autonomia en lo
técnico, financiero y administrativo, cuyo objeto la rectoria en materia de politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres en todo su ciclo de vida, asi como
velar por la incorporacién sistematica del principio de igualdad y no discriminacién en
todas las instituciones publicas y privadas, impulsar la adopcion e implementacion de las
medidas necesarias de prevencion, atencién y proteccion, pertinentes y adecuadas para
garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, propiciando su,
participacion social, politica, cultural, econdmica y tecnoldgica en el dmbito publico y
privado; en tal sentido, el Instituto tiene la responsabilidad de observar los principios y
mandatos de estas leyes para la aplicacion del presente reglamento.

Denominaciones

Art. 2. El Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, podra ser denominado "el Instituto" y las personas que prestan sus
servicios en este, ya sea por Ley de Salarios o en virtud de un contrato, cualquiera que
sea la clase de labor que ejecuten, serdn denominadas "las servidoras publicas y los
servidores publicos”, “el personal”, o "personas servidoras publicas”.

Finalidad

Art. 3. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como finalidad establecer con
claridad las reglas obligatorias de orden técnico, administrativo y disciplinario, necesarias
para la buena marcha y desarrollo de las labores en los lugares de trabajo del Instituto,
asi como para armonizar las relaciones laborales entre el Instituto y el personal,
estableciendo sus derechos, obligaciones y prohibiciones, fundédndose en el respeto a la
dignidad humana; y sin detrimento a los derechos laborales consagrados en la carta
magna, legislacion nacional vigente y tratados internacionales.

Domicilio

Art. 4, El domicilio del Instituto se encuentra en la ciudad y departamento de San Salvador
y su sede principal esta ubicada en la Novena Avenida Norte, numero ciento veinte, calle
Arce y Primera Calle Poniente, San Salvador, departamento de San Salvador; sin perjuicio
de las oficinas departamentales que se establezcan en la Republica.



L
> BAT

*oy K

——————————
SNSTETUTO SALVADORERND PARA L DESARROLLO DE LA MUJER

Alcance

Art. 5. Quedan sujetas a las disposiciones del presente Reglamento, las personas
servidoras puiblicas que prestan sus servicios al Instituto, ya sea por Ley de Salarios o en
virtud de un contrato, cualquiera que sea la clase de labor que ejecuten.

Lo dispuesto en este Reglamento no se aplicara a la Directora Ejecutiva del Instituto, nia
ninguna otra persona que preste servicios al mismo en virtud de una relacion que no sea
de naturaleza laboral.

Cargos de confianza

Art. 6. La Directora Ejecutiva es una alta funcionaria del Instituto, cuyo cargo es de
confianza. Ademas, es la superior jerarquica de todas las de todas las personas-servidoras
publicas que laboran en el mismo y tiene a su cargo la administracion directa del Instituto.
Ademas, tienen calidad de personas servidoras publicas de confianza, quienes gjercenlos
cargos de auditoria interna, colaboracion de la Direccion Ejecufiva, incluyendo sus
asesores, de Contaduria, de Tesoreria, personal que maneje y administre fondos, jefaturas
y/o coordinaciones de las diferentes Gerencias, Direcciones, Unidades o Centros de
Atencion Departamentales.

CAPITULO I
ADMINISTRACION DEL PERSONAL

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

Determinacion de necesidad de personal
Art. 7. La Unidad de Recursos Humanos sobre la base de los objetivos, planesy programas
establecidos por la Direccién Ejecutiva, determinard la necesidad de personal y se

realizara el correspondiente proceso para su reclutamiento y seleccion de conformidad
a la ley y este Reglamento.

Concurso Interno

Art. 8. Teniendo como prioridad dotar de personal al Instituto para ocupar los puestos
vacantes o aquellos que se creen de acuerdo a las necesidades del mismo, se realizara
concurso interno para gue el personal de antiguo ingreso, que redna los requisitos y
cuente con las aptitudes y acreditaciones académicas para el cargo; puedan optar al
mismo, de conformidad con lo regulado en el Capitulo VI de la Ley del Servicio Civil.

De ser positivo el concurso interno, la persona servidora publica debera:
a) Someterse a las pruebas de idoneidad cuando sea un puesto diferente al cargo
gue ostenta;

b) Recibir el proceso de induccidn correspondiente al puesto;
c) Actualizar el expediente personal con los atestados necesarios para el cargo.
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De no existir postulantes en este concurso, interés en concursar O gque estos no relinan
los requisitos, se procederd a iniciar el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal de nuevo ingreso, por medio de un concurso externo, segun lo
establece el presente Reglamento.

Se les denomina servidoras publicas y servidores publicos de antiguo ingreso a aquellas
personas que tengan, por lo menos, un afio laborando en el Instituto al momento de
someterse al concurso interno.

Se exceptuan, para postularse en este tipo de concurso, a las servidoras y los servidores
publicos que opten por un cargo de confianza segun el presente Reglamento, debiendo
ser su contratacion, aun cuando sea de forma directa, en cumplimiento con el nerfil
requerido para el puesto.

Concurso Externo

Art. 9. Para completar la plantilla del personal del Instituto, la Unidad de Recursos
Humanos convocara por cualquier medio de comunicacion y con cinco dias habiles de
anticipacion, por lo menos, a la fecha en que deba cerrarse la inscripcion, a las personas
aspirantes a ocuparla. El aviso debera contener el nimero de plazas disponibles, los
requisitos necesarios para ocuparlas, incluyendo finiquitos por demandas de cuotas
alimenticias y la fecha maxima para la presentacion de hojas de vida y demas documentos
que se soliciten para cada una.

Fases del Concurso Externo

Art. 10. Toda persona postulante que se someta al proceso de seleccion correspondiente
para prestar sus servicios en el Instituto ademas de cumplir con los requisitos de ingreso
detallados en el articulo siguiente, debera cumplir con los requerimientos minimos de
formacion académica y experiencia laboral; asi como las demas nabilidades y/o
competencias que requiera el perfil de la plaza a la cual ha aplicado.

Requisitos de ingreso
Art. 11. Toda persona que aspire a prestar servicios al Instituto, debe reunir los requ sitos
minimos siguientes:

a) De Nacionalidad salvadorefia y como ultimo recurso, de nacionalidad
centroamericana de origen o extranjera que retna los requisitos establecidos por
la Constitucion de la-Republica y leyes secundarias;

b) Mayor de dieciocho afios de edad, o haber obtenido titulo que lo habilite para
desempenar el cargo o empleo al que postula;
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Someterse a las pruebas de idoneidad, examenes 0 CONCUrsOSs que se establezcan
en la Ley de Servicio Civil, el presente Reglamento y normativa interna aplicable,
exceptuando los cargos de confianza.

Acreditar referencias laborales, especialmente, con los atestados extendidos por
las oficinas donde hubiere trabajado con anterioridad, o por los centros
educacionales si se tratare de aspirantes gue no han desempefiado ningun
empleo;

Someterse a los procesos de induccion correspondiente al cargo;

No haber sido condenado en sede judicial o administrativa por violacion a los
derechos de la mujer, nifiez, adolescencia, poblacion de la .GTBI; y/o derechos
laborales;

Solvencia de la Policia Nacional Civil; Antecedentes penales y Solvencia de pago
de cuota alimenticia,

Pasar un periodo de prueba de tres meses, contados a partir de la fecha en que se
tome posesidn del cargo; y

Cumplir los demas requisitos que exijan las leyes especiales y normativa interna.

Documentacién requerida para el ingreso

Art. 12. Toda persona que aspire a prestar servicios al Instituto y que, ademas, haya
aprobado las fases del Concurso Externo y cumplido con los requisitos dispuestos en el
articulo anterior inmediato, debera entregar la documentacién siguiente:

Curriculum vitae documentado y actualizado;

Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUI);

Numero Unico Provisional (NUP);

Hoja de afiliacién del Instituto del Seguro Social;

Comprobante que detalle el nimero de la cuenta bancaria de la persona
seleccionada, del banco del Sistema Financiero de su conveniencia, a efecto de
recibir las remuneraciones correspondientes al cargo al que postula;

Titulos académicos o constancia de estudios actuales, debidamente inscritos o
acreditados, segtin cada caso;

Boleto de tipe de sangre;

Fotografia reciente tamafio cédula;

Antecedentes penales

Solvencia de pago de cuota alimenticia;

Si tiene experiencia laboral, presentar Declaracion Jurada de no haber cometido
violencia o actos de discriminacién relacionados al articulo 11 literal f de este
mismo Reglamento, al menos en su Glitimo trabajo.

Solvencia de ta Policia Nacional Civil;

m)} Cualquier otro documento gque requiera el Instituto.
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Sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos verificar la autenticidad y
legalidad de los documentos presentados.

Principio de no discriminacién en proceso de contratacidn

Art. 13. El proceso de seleccion de personal serd llevado a cabo sin discriminacion por
motivos etnicos, sexo, religion, afinidad politica, edad, condicidon fisica o de salud,
discapacidad, origen social, orientacién sexual, identidad de género, posicion
economica, o cualquier otra condicion social.

A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres, y la Ley de Equiparacion de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, se fomentara la contratacion de las
personas referidas en ambas leyes, siempre gque cumplan los requisitos minimos exigidos
para desempefiar el cargo al que aspiran obtener, garantizando a su vez, acciones
afirmativas para un trabajo digno.

Proceso de contratacién de personal

Art. 14. La contratacion del personal estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos,
y se efectuara en razon de capacidad, experiencia laboral y méritos. Tal capacidad debe
ser comprobada mediante las pruebas psicologicas, idoneidad, entrevistas y demas
métodos establecidos en el presente Reglamento y en la Normativa interna.

La Unidad de Recursos Humanos deberd presentar los informes donde propone las ternas
de aspirantes con los mejores resultados e iddneos.

La Directora Ejecutiva, tomando en cuenta la recomendacién de la Jefatura de la Unidad
Organizativa correspondiente, seleccionara a la persona candidata dentro de la terna
propuesta por la Jefatura de Recursos Humanos, salvo que tuviere fundamentos
razonables para objetar la seleccion, en estos casos, lo manifestara asi a la Unidad de
Recursos Humanos expresando los motivos que tuviere para ello, solicitando una nueva
terna.

La Unidad de Recursos Humanos proporcionard una nueva terna entre aquellas otras
personas que hubieren participado en el proceso de seleccion o en caso se estime que
No se cuenta con una persona elegible, se sometera nuevamente, la plaza a concurso.

Periodo de Prueba
Art. 15. El periodo de prueba a que se refiere el literal h) del articulo 11 del presente

Reglamento se regula asi:

a) La jefatura inmediata serd la responsable de supervisar el desempefio de la
persona en periodo de prueba, si las actitudes y aptitudes demostradas son
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idoneas para ocupar el puesto, en caso que se determine lo contrario, a través de
evaluacion de desemperfio, deberd informar por escrito las razones a la Unidad de
Recursos Humanos.

b} Si la persona servidora publica no rindiere servicios satisfactorios, podra ser
removida sin ningln trdmite durante este perfodo, rindiéndose informe a la Unidad
de Recursos Humanos que contenga las razones que se tuvieron para hacer la
remocion: dicho informe debera de ser remitido por parte de la de la Gerencia,
Direccion o Unidad correspondiente;

¢} Durante este periodo la Unidad de Recursos Humanos podra pedir a la jefatura de
la Gerencia, Direccion o Unidad respectiva, la remocién de la persona servidora
publica, si se comprobare gue hubo fraude en el proceso de su nombramiento o
contratacion o un error materiat evidente, como la confusidn de nombres. En los
casos de este literal, la servidora publica o el servidor publico respectivo sera oido
previamente por su jefatura por el término de tres dias.

Transcurrido satisfactoriamente el periodo de prueba, la persona servidora publica gozara
plenamente de la proteccion que le concede la Ley de Servicio Civil, si aplicase.

Impedimentos de ingreso
Art. 16. No podréan ser objeto de contratacion por el instituto, quienes:

a}) Tuvieren condenas en sentencia ejecutoriada por delito doloso, durante el
tiempo de la pena, aun cuando gocen de libertad condicional;

b) Tuvieren condenas en sentencia ejecutoriada por delitos comprendidos en el
Titulo VII, Libro 1l del Codigo Penal y por delitos relativos en contra de la mujer,
nifiez y adolescencia, poblacién LGTBI, durante el tiempo que la sentencia sefiale
y mientras no se conceda la rehabilitacion por el Tribunal de Servicio Civil;

c) Tuvieren en su contra dictado auto de detencion por delito doloso que no admita
excarcelacion o por delito excarcelable mientras ella no se haga efectiva

d) Hubieren sido destituidos de un cargo o empleo de conformidad con la Ley de
Servicio Civil, mientras no se les rehabilite por el Tribunal de Servicio Civil o por
autoridad judicial.

Induccién del personal

Art. 17. Toda persona que ingrese como servidora publica por primera vez al Instituto o
que sea trasladada o trasladado de cargo debera recibir un proceso de induccion,
entrenamiento basico y normativa interna de las funciones, obligaciones y actividades
relacionadas con la Gerencia, Direccidn y/o Unidad en la cual desempefiard sus
funciones. Asi mismo y de manera progresiva, los contenidos que se desarrollan desde
de la Unidad de Formacién Especializada a través de distintas modalidades para
armonizar al nuevo Personal con los enfoques institucionales respecto de los derechos
de las mujeres y obligaciones de cumplimiento de ley.
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CAPITULO IH
LUGAR, DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Lugar de prestacion de servicios y movilidad del personal

Art. 18. Las funciones del personal se desarrollaran en las instalaciones del Instituto
donde se encuentre adscrito, o fuera de estas cuando sea necesario y asi lo disponga la
jefatura de la Gerencia, Direccion y/o Unidad en la cual laboran.

Jornada Laboral Diaria Ordinaria

Art. 19. Para el personal de la sede central, de los centros de atencion departamental v,
en general, el personal que no brinde servicios de atencion, el horario sera de lunes a
viernes de 7:30 a. m. a 3:30 p. m. o de 8:00 a. m. a 4:00 p. m., seguin las condiciones de
la sede; contando con una pausa de cuarenta minutos para tomar sus alimentos.

Para el personal de la Direccion de Atencion Especializada y unidades organizativas que
dependen de la misma, por el caracter especial de sus labores, su horario sera definido
de acuerdo a las necesidades de su servicio, respetando la pausa para la toma de
alimentos.

Los horatios y turnos de trabajo podran modificarse o crearse nuevos horarios, segun lo
exijan las necesidades del Instituto, o de acuerdo a lo que determine el Organo Ejecutivo
en el ramo de MHacienda.

En casos especiales, el Instituto deberd reconsiderar estos horarios en aquellas
compafieras que por situaciones de cuidado comprobables no puedan cumplirlos o por
situaciones que luego de un analisis social asi lo ameritan.

Jornada Laboral Diaria Extracrdinaria

Art. 20. En los casos en que se requiera, por necesidad debidamente justificada, que el
personal preste sus servicios fuera de la jornada ordinaria, se deberd contar con
autorizacion de su jefatura inmediata.

Tiempo compensatorio por Jornada Laboral Extraordinaria

Art. 21, Cuando por necesidades extraordinarias del servicio, el perscnal, a solicitud
debidamente autorizada o por delegacion de actividad expresa por parta de su jefatura
inmediata, extiendan su jornada mas alld del horario ordinario o en dias de asueto y
descanso, se les deberd otorgar tiempo compensatorio equivalente a lo laborado de
manera extraordinaria.

Este tiempo compensatorio deberd otorgarse durante los treinta dias inmediatos
posteriores a la jornada laboral extraordinaria trabajada por la servidora publica o el
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servidor publico, siempre que no coincida con un dia de descanso semanal o asueto. La
jefatura inmediata procurara llegar a un acuerdo con la persona servidora publica, con el
fin de establecer el dia en que se le compensara el tiempo trabajado de manera
extraordinaria.

El tiempo de descanso compensatorio se computard como trabajo efectivo para los
efectos de completar la semana laboral en que gquedare comprendido el mismo.

El objetivo de otorgar tiempo compensatorio es para reponer el trabajo realizado fuera
de la jornada laboral ordinaria del personal correspondiente por lo que esto no es
compatible con alargar periodos de vacaciones o asuetos ni decretos "puente’.

El tiempo compensatorio no aplica en los casos que se realice trabajo por turnos y que
este coincida con dias de asueto, vacacion o fines de semana, puesto que se goza de dias
de descanso conforme a la programacion definida en el rol del turno.

Asistencia

Art. 22. El personal del Instituto debera registrar diariamente y de forma personzl su
entrada y salida de cada jornada laboral, en el lugar donde se ubica la sede en la que
desempefia sus labores, de igual manera, registrar las salidas y entradas con motivo de
licencias, misiones oficiales o cualquier otra circunstancia.

La Direccion Ejecutiva podra autorizar, mediante resolucion motivada, excepciones para
la obligacion de marcacion por la naturaleza de las funciones y responsabilidades que
poseen las personas servidoras publicas, en razon de sus cargos.

La marcacion a que se refiere el presente articulo se realizara por medio de un sistema
electrénico © manual.

En los casos en que se disponga de un sistema electronico de marcacion, pero fallare por
causas técnicas, la asistencia se registrard mediante firma en el libro de control de

asistencia que se haya dispuesto para tales fines. De esto informara a su jefatura
inmediata.

En los casos en que, teniendo un sistema de marcacion electronica, este no pueda ser
utilizado por algin motivo de emergencia para evitar el contacto con el respectivo
aparato, el control de asistencia se hard seguin resolucion de ta Direccion Ejecutiva.

En los casos en que ocurra olvido de marcacion de asistencia por medio del sistema
electrénico, se procederd de conformidad al Instructivo que regule dichas circunstancias.
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Prohibicion de permanencia en horas fuera de la Jornada Laboral

Art. 23. Después de finalizada la jornada laboral, el personal no debera permanecer en el
interior del Instituto, salvo si ha solicitado permiso a la jefatura de Gerencia, Direccién o
Unidad en la cual desempefia sus labores.

Obligacion de presentarse puntualmente
Art. 24. El personal del Instituto tiene la obligacion de presentarse puntualmente al
desempefio de sus labores.

Término de tolerancia

Art. 25. En la hora de entrada se concedera el término de tolerancia de hasta cinco
minutos diarios, incorpordndose a sus labores de inmediato. Sera considerada como falta
de puntualidad ingresar seis minutos después del horario establecido. Estas faltas seran
descontadas de conformidad con las Disposiciones Generales de Presupuestos.

En los casos fortuitos o de fuerza mayor, tales como accidentes automouvilisticos o
manifestaciones, que blogueen completamente el paso y que afecte a una multitud de
personas, el personal que no logré marcar dentro del término de tolerancia, debera llenar
un formulario elaborado por la Unidad de Recursos Humanos, en el que justifique la
situacion sufrida, al cual anexard la noticia periodistica respectiva. Esta Ultima debera
reflejar la fecha de lo sucedido. Posteriormente, sera entregado a la referida Unidad para
su visto bueno.

CAPITULO IV
LUGAR Y DIAS PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS, COMPROBANTES DE PAGO,
VIATICOS Y DIETAS

El Salario

Art. 26. El salario es la retribucion en dinero que la institucion estd obligada a pagar al
personal por el desempefio de sus labores, el cual sera devengado conforme al asignado
a su cargo desde el dia en que tome posesion del mismo y continuaran devengandolo
hasta que deje de ocuparlo, salvo las excepciones que se establecen en el presente
Reglamento.

Forma de pago
Art. 27. El pago de los salarios de las personas servidoras publicas estd establecido en

forma mensual y en su monto va incluida la remuneracion que corresponde a los dias de
descanso semanal y dias de asueto.
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Sistema de pago

Art. 28. El pago de los salarios devengados por el personal del Instituto se efectuara, por
razones de facilidad y seguridad, por medio del sistema de abono a cuenta de ahor-oc o
cuenta corriente en el banco del Sistema Financiero u otra modalidad de pago aceptable
que ella o él haya designado para tal efecto.

Tiempo para pago
Art. 29. Los pagos de salario se haran a mas tardar al dia ultimo de cada mes o cuanco el
Ministerio de Hacienda haga la transferencia.

Los descuentos que correspondan hacer en los salarios, se practicaran en el pago del
mes proximo inmediato.

Comprobante de pago

Art. 30. El Instituto entregara al personal, un comprobante o boleta por cada salario
cancelado en el cual conste el salario devengado, asi como las retenciones o descuentos
que se le efectuien tales como cotizaciones al Instituto Salvadorefio del Seguro Social, a
las Administradoras de Fondos de Pensiones, Impuestos, cuotas alimenticias, embargos,
préstamos y por cualquier otro concepto que permita u obligue la Ley, lo cual se deta.lara
claramente en el comprobante o boleta que se entregue.

Prohibicién de compensacién del salario y descuentos por créditos

Art. 31. El salario no se puede compensar. Todo el personal del Instituto que contraiga
obligaciones que provengan de cuotas alimenticias, créditos concedidos por bancos,
compafiias aseguradoras, instituciones de crédito, sociedades o asociaciones
cooperativas o de cualquier otra naturaleza de acuerdo a la ley, podra autorizar al
Instituto para que de su salario ordinario y en su nombre efectie los descuentos
necesarios para la extincién o amortizacioén de tales obligaciones.

Para la consecucion del fin anterior, el Instituto podra aceptar autorizaciones de
descuento emitidas por las instituciones sefialadas en el inciso anterior, en concepto de
créditos con garantia hipotecaria o con garantia personal, cuyos limites seran
establecidos en una Politica que para tal efecto aprueba la Junta Directiva.

La autorizacion debera otorgarse por escrito y en dos ejemplares. Una vez concedida

sera irrevocable. El Instituto al recibir dicha autorizacion estara obligado a efectuar los
pagos y descuentos, segun corresponda.
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Viaticos

Art. 32. Habra derecho al pago de viaticos cuando el personal del Instituto realice trabajo
fuera de la sede en la que estdn adscritas o una tarea encomendada por su jefatura
inmediata superior, fuera de la sede en la cual presta sus servicios, ya sea dentro o fuera
del territorio nacional, reconociéndoseles viaticos, gastos de viaje, boletos aéreos,
alojamiento o transporte terrestre, todo de conformidad con el Instructivo de Viaticos del
Instituto y al Reglamento General de Viaticos y su Instructivo.

CAPITULO V
DESCANSO SEMANAL

Derecho al descanso semanal

Art, 33. El personal tiene derecho a dos dias de descanso remunerado por cada semana
laboral y tendrdn derecho a gozar de una prestacion equivalente al salario en los
correspondientes dias de descanso.

Tiempo compensatorio por trabajo en dia de descanso semanal

Art. 34. El personal que de comun acuerdo con el Instituto trabajen dias que legal o
contractualmente se les haya sefialado para su descanso semanal, tendran derecho a
tiempo compensatorio equivalente al tiempo laborado, el que sera adjudicado previo
consenso entre la jefatura inmediata y la persona que labord, segun sea el caso, durante
los treinta dias subsecuentes a la fecha en gue se labord y segun lo descrito en el articulo
21 parrafo cuarto.

El dia de descanso compensatorio se computara como de trabajo efectivo para los
efectos de completar la semana laboral en que quedare comprendido,

El objetivo de otorgar este tiempo compensatorio es reponer el trabajo realizado en dia
de descanso semanal por o que no es compatible con alargar periodos de vacaciones o
asuetos ni decretos puente.

CAPITULO VI
DE LAS MUJERES EMBARAZADAS

Trabajos prohibidos

Art. 35. Se prohibe destinar a mujeres en estado de embarazo, a trabajos que requieran
esfuerzos fisicos incompatibles con tal estado, medida que se considerard desde el
momento que se cuente con resultado positivo mediante prueba fehaciente, a fin de
garantizar la proteccion, la salud de la madre v la persona por nacer. Asl mismo, prevenir
cualquier tipo de riesgo. Se presumird que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo
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fisico considerable es incompatible con el estado de embarazo, cualguiera que sea el
mes de gestacion.

En los casos de existir interrupcion y pérdida del embarazo, el instituto debera facilitar las
condiciones para que la trabajadora pueda obtener los permisos necesarios para la
recuperacion fisica y psico-emocional.

Garantia de estabilidad laboral

Art. 36. La servidora publica en estado de embarazo gozard de la ampliacion de la
garantia de estabilidad laboral desde el momento de la concepcion, hasta seis meses
posteriores al nacimiento.

Durante los seis meses de duracion del periodo de ampliacién de la garantiz de
astabilidad laboral, sera nulo todo acuerdo sea este escrito, verbal o por cualquier medio,
celebrado entre la servidora publica con el Instituto, ya que dicho derecho es
irrenunciable por rango constitucional; no obstante, esto no sera impedimento para que
una servidora publica que esté protegida por la ampliacién de la garantia de estabil.dad
laboral antes mencionada, renuncie voluntariamente a su trabajo, siempre y cuando no
medie para ello ningdn mecanismo que anule la voluntad y el derecho de permanecer
laborando.

La servidora publica, al reincorporarse en sus labores luego del descanso postnatal,
debera cumplir con sus deberes y obligaciones laborales, asi como con su jornada takoral
diaria, con el horario establecido y con todas las demas condiciones que establezca el
Instituto.

Derecho de lactancia materna

Art. 37. Las servidoras publicas tendran derecho a la licencia por lactancia materna
conforme lo estipulado en la Ley Amor Cornwvertido en Alimento para el Fomento,
Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna, el presente Reglamento, buscando la
primacia para la garantia det goce y ejercicio pleno de este derecho.

E{ Instituto reconoce que todas las nifias y nifics tienen derecho a la lactancia materna
en condiciones que garanticen su vida, salud, crecimiento y desarrollo integral.

Asimismo, las servidoras publicas en su rol de madres, tienen derecho a amamantar & sus
hijos e hijas con el apoyo del padre, la famitia, la comunidad, los empleadores y las

organizaciones privadas y es obligacion del Estado garantizarlo.

El Instituto deberd garantizar un espacio destinado para lactario, que brinde las
condiciones éptimas para su cometido, ademas, como instancia garante de los derechos

12
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humanos de las mujeres, el instituto brindara una hora para lactancia, conforme a la ley
aplicable.

CAPITULO VII
DIAS DE ASUETO Y VACACIONES
Dias de Asueto
Art. 38. Las personas servidoras publicas del Instituto gozaran de asueto remuneraco en
los dias siguientes;

1° de enero; _

jueves, viernes y sabado de [a Semana Santa;
1° de mayo;

10 de mayo;

17 de junio;

6 de agosto;

15 de septiembre;

2 de noviembre; y

i) 25 de diciembre.

TespaogTy

Ademas, las fechas que sean autorizadas mediante Decreto Legislativo.

Art. 39. Quienes trabajen en dia de asueto, tendran derecho a un dia compensatorio, para
to cual se procedera con lo que establece el inciso primero del articulo 21 de este
Reglamento.

Vacaciones
Art. 40. El personal del Instituto gozara de vacaciones durante tres periodos al afio:

1. Primer periodo de ocho dias durante la Semana Santa: det lunes santo al lunes de
pascua, ambas fechas inclusive;

2. Segundo perfodo de seis dias durante las fiestas Agostinas: del primero al seis de
agosto, ambas fechas inclusive,

3. Tercer periodo de diez dias durante las festividades navidefias y afio nuevo: del 24
de diciembre al 2 de enero, ambas fechas inclusive.

Vacaciones para el personal de Centros de Proteccién y Centro 126

Art. 41. Para el personal destacado en los centros de proteccion y centro de llamadas
126, que brinda atencion, exceptuando el personal administrativo, que no gozan de
asuetos y vacaciones establecidas en los articulos 38 y 40 del presente Reglamento,
tendran derecho a 15 dias de vacaciones anuales después de un afio de trabajo continuo.

13
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Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha del nombramiento y toma
de posesién del cargo por persona servidora publica, y vencerdn en la fecha
correspondiente de cada uno de los afios posteriores.

Para tener derecho a vacaciones, toda persona servidora publica, debera acreditar un
minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque no se le exija trabajar todos los
dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo de horas ordinarias.

Se entenderd que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquellos casos en que
se imponga la sancion de suspension de la persona servidora publica, segin lo establece
el presente Reglamento; sin embargo, los dias que durare tal suspensién no se
computaran como dias trabajados para los efectos del inciso anterior.

La programacion de las vacaciones, debera ser planificada por la jefatura a inicio del afio
e informar a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de notificar la iniciacién de ellas, con
treinta dias de anticipacion, por lo menos. Tomando en cuenta las fechas de
nombramiento del personal.

Para los efectos del presente Reglamento, se entendera como “personal de atencion” a
aquel que por sus funciones pone a disposicién un conjunto de procesos a través de los
cuales concreta la provisién de prestaciones para el cuidado, garantia especializada e
integral, ya sea de forma directa e indirecta a mujeres que enfrentan violencia basada en
género desde los diferentes centros de atencion a nivel nacional con procesos
supervisados, monitoreados y evaluados.

Regulacion especial

Art. 42. Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro
del periodo de vacaciones, no prolongaran la duracién de éstas; pero las vacaciones no
podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran
incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Prohibicion de compensacion de vacaciones
Art. 43. El Instituto esta obligado a conceder las vacaciones establecidas en el presente

Reglamento y su personal a gozarlas. Sin embargo, se prohibe:

a} Compensar las vacaciones, ya sea en dinero o en especie; y,
b) Fraccionar, acumular o interrumpir tos periodos de vacaciones,

14
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CAPITULO VI
LICENCIAS Y PERMISOS

Licencias y permisos

Art. 44. El personal del Instituto tendra derecho a licencias y permisos conforme a lo
establecido en las leyes y normativa interna vigente aplicable, considerando dentro de
estos aquellos relacionados con el cuidado a la salud, cumplimiento de cuidado familiar,
lactancia materna, trabajo sindical, federal, confederal, y el derecho de las mujeres a una
vida libre de violencia.

CAPITULO IX

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Derechos
Art. 45, Las personas setvidoras publicas que laboran en el Instituto gozaran de los
siguientes derechos:

a)

b)

A recibir una remuneracién mensual correspondiente al carge asignado vy lo
estipulado en la Ley de Salarios del Instituto o, en su caso, en el cortrato, y a recibir
una compensacion adicional en efectivo anual,

A la estabilidad laboral en tanto no incurra en delitos o faltas graves qgue ameriten
la destitucion, el despido o, en su caso, la desvinculacion laboral sin
responsabilidad para el Instituto;

A que se le siga el debido proceso en caso de ser sefialada de algun tipo de falta,
con la finalidad de dar cumplimiento a las garantias laborales administrativas yla
defensa de derechos, en concordancia con el mandato del Instituto.

Al descanso semanal, asuetos, vacaciones y licencias establecidas en las leyes y
hormativa interna;

A la oportunidad de participar en cursos de capacitacion y desarrollo profesional
dentra y fuera del Instituto;

A solicitar ascensos de categoria de acuerdo con su capacidad profesional y
tecnica, cuando existan vacantes u oportunidades;

A que se les proporcionen las condiciones fisicas adecuadas y acondicionadas
segun area; los utiles, equipo, implementos y materiales que sean necesarios para
ejecutar sus labores con eficacia y eficiencia;

A ejercer el derecho de asociacién de manera voluntaria, sin injerencia patronal ni
organizativa, en cualguiera de las organizaciones sindicales existentes en el
Instituto.

A la representacion sindical, si asf lo solicita a la organizacién sindical a la cual
pertenece la persona trabajadora, incluyendo las federaciones y confederaciones.
A gozar de permisos sindicales, federales y confederales.

15



k)

m)

INSTTTLITO SALVABIOIERC PARA BL DESARROLLO DE LA MUJER.

A ser incorporados al Régimen de Sistema de Ahorro para Pensiones, con la
Administradora de Fondos para Pensiones de su eleccion para gozar de las
prestaciones que dichas instituciones otorgan a las personas afiliadas;

A que las jefaturas, compafieras y compafieros de trabajo les guarden la debida
consideracién y respeto conforme a los valores institucionales;

A ser escuchados en los reclamos de sus legitimos derechos, mediante peticiones
formuladas de manera respetuosa, dirigidas a las jefaturas correspondientes vy,
excepcionalmente, a la Direccion;

A contar con un adecuado ambiente fisico de trabajo que les permita el tuen
desarrollo de las funciones y responsabilidades encomendadas libre de riesgos
psicosociales, entre estos violencia laboral y discriminacién por cualcuier
condicion;

A organizar y coordinar programas sociales, culturales y recreativos para el sano
esparcimiento y bienestar social, siempre y cuando ello no interfiera con las
labores del Instituto;

A gozar de las demas prestaciones otorgadas por el Instituto, contenidas en el
presente Reglamento, asi como prestaciones adicionales que puedan otorgarse,
sujetas a la disponibilidad presupuestaria de cada ejercicio fiscal;

Todos los deméas derechos que les otorguen otras leyes aplicables y converidas
con las organizaciones sindicales.

Obligaciones
Art. 46. No obstante lo que dispongan las leyes y reglamentos aplicables, son
obligaciones del personal del Instituto, las siguientes:

Presentarse puntualmente al desempefio de sus labores;

Usar el uniforme y carné respectivo;

Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia, en la forma, tiempo y lugar
convenidos.

Acatar las indicaciones, lineamientos e instrucciones dictadas por su superior
jerarquico, siempre que no afecte su dignidad, legalidad y derechos laborales,
Brindar la colaboracién necesaria con relacion al quehacer institucional, siempre
que sea compatible con su aptitud o condicion fisica y que no vaya en menoscabo
de su dignidad,;

Deberan respetar los derechos humanos, de jefaturas, compafierasy compaferos
que laboran dentro de la institucion. Guardar el debido respeto hacia las
compafieras de trabajo que favorezcan vy fomenten la igualdad y no
discriminacion, asi como la defensa de derechos dentro del ambiente laboral;
Mantener en armonia las relaciones entre colegas de trabajo, y personal
subalterno.
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Atender al publico respetando siempre los derechos humanos, guardandoles la
consideracion debida, brindando una atencion de calidad y calidez;

Atender al publico sin discriminacién alguna por razones de género, sexo, religion,
raza, enfermedad, edad, entre otros;

Cumplir con los principios enunciados en la Ley Especial integral para una Vida
Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV) y la Ley de lgualdad, Equidad y
Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres (LIE), asi como observar
apego a los derechos establecidos en dichas normativas en favor de las mujeres;
No divulgar, difundir, facilitar o transmitir, bajo cualquier forma, a ninguna persona
natural o juridica, sea esta publica o privada y a ho utilizar para su propio beneficio
O para beneficio de cualquier otra persona natural o juridica, publica o privada,
toda la informacion relacionada con el ejercicio de su cargo, con apego a lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Observar y mantener buena conducta en el desempefio de sus labores en el lugar
de trabajo y fuera de él, en el cumplimiento de sus funciones, evitando cualquier
acto que pueda causar perjuicio a la Institucion:

Prestar auxilic y/o colaboracion en cualquier tiempo que se necesite cuando por
siniestro o riesgo inminente dentro del Instituto, peligre su integridad personal o
la de sus comparfieras y comparieros de trabajo, siendo compatible con su aptitud,
condicion fisica, y no atente contra su dignidad vy salud;

Cbservar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y
seguridad establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
y las que indiquen al Instituto para seguridad y proteccién de todo el personal, asi
como de los lugares de trabajo;

Conservar en buen estado el equipo, maquinarias y mobiliario propiedad del
Instituto que estén a su cuidado asignados, sin que en ninglin caso deban
responder del deterioro causado por el uso natural de estos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala
calidad o defectuosa fabricacion.

Restituir a la Institucion, el mobiliario y equipo que te hubieren sido asignados para
el desempefio de sus funciones, cuando proceda conforme a lo establecido en la
Politica de Deduccién de Responsabilidades sobre el Uso de los Bienes Muebles
Propiedad del Instituto:

Informar de manera oportuna a la Unidad de Recursos Humanos, cualquier
cambio en su domicilio, estado familiar, asi como su situacion profesional;

Asistir a las capacitaciones a las que se les convoque por parte de la Unidad de
Recursos Humanos o por la jefatura correspondiente, salvo casos de inasistencia
autorizados por la jefatura de la Gerencia, Direccién o Unidad, Coordinacién, o
excepcionalmente, por la Direccion Ejecutiva;
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Atender durante la jornada laboral Gnicamente asuntos del Instituto, de acuerdo
a sus funciones, responsabilidades y asignaciones de la jefatura inmediata o por la
Direccion Ejecutiva;

Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el Instituto o por las
autoridades administrativas con el objeto de promover el derecho a la salud, a fin
de tomar acciones preventivas o las que correspondan;

Informar por escrito a la jefatura inmediata correspondiente sobre el estado de
sus responsabilidades, diligencias u otras obligaciones que tuviesen a su cargo,
cuando las personas servidoras publicas del Instituto por cualquier motivo dejaren
de serlo. Ademas, la obligacién de informar sobre el estado de sus
responsabitidades, diligencias u otras obligaciones que tuviesen a cargo, en el
caso de traslados o permutas, dejando constancia por escrito mediante un acta
simple;

Cumplir con todas las demas obligaciones gque imponga el presente Reglamento
Interno de Trabajo, asi como las demas leyes laborales aplicables a las personas
servidoras publicas del Instituto.

Prohibiciones
Art. 47. Se prohibe al personal del Instituto:

a)

b)

Faltar, ausentarse o abandonar sus actividades laborales durante la jornada de
trabajo sin causa justificada o licencia de la jefatura inmediata;

Cometer actos que contrarien los valores establecidos por el Instituto o los
principios enunciados en la LEIV y LIE, o inobserven los derechos establecidos en
dicha normativa en favor de las mujeres;

Cometer actos inmorales e indecorosos dentro del Instituto y usar palabras
soeces o dirigirselas a las personas que en él laboran cualquiera que sea su cargo
O posicion jerarquica;

Ingerir bebidas embriagantes © hacer uso de narcoticos o drogas enervantes
dentro de las instalaciones del Instituto o fuera de las mismas en el cumplimiento
de sus funciones, asi como presentarse a su trabajo en estado de embriaguez o
bajo la influencia de narcoticos o drogas enervantes;

Portar armas de cualquier clase mientras permanezcan en las instalaciones del
Instituto, a menos que sea necesario para la prestacion de servicios.

Promover o fomentar temas partidarios o religiosos, o realizar cualquier clase de
propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio de las labores;

Hacer colectas o rifas dentro de las instataciones del Instituto, asi como recoger
firmas para cualquier propdsito, sin el previo consentimiento de la jefstura
correspondiente o quien haga sus veces; exceptuando aquellas actividades de

caracter sindical propias de su naturaleza, previo aviso a la Unidad de Recursos
Humanos.
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h) Utilizar vehiculos, materiales, equipe y mobiliario propiedad del Instituto para
objeto distinto de aquel a que estan normalmente destinados o en beneficio de
personas distintas del Instituto, salvo casos autorizados por la jefatura inmediata,
o fuerza mayor, asl mismo, hacer trabajos de caracter particular dentro de la
Institucion;

) Transportar, para quienes desempefien labores de motoristas o personal que
utilice los vehiculos institucionales, a personas ajenas al Instituto en los vehiculos
a su cargo, a no ser que se trate de casos autorizados por la jefatura inmediata de
la persona responsable del vehiculo, o fuerza mayor. Tampoco deberan prestarlos
a personas ajenas, salvo en los casos de apoyo interinstitucional autorizado por la
jefatura inmediata; ni permitir que se utilicen en fines particulares. Asi mismo, esta
prohibido mover los vehiculos de los lugares donde deben ser guardados, sin
autorizacidn expresa de la jefatura;

j) Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad de las personas
que laboran dentro det Instituto, asf como la de los edificios, locales, maquinaria,
equipo y/o vehliculos propiedad del mismo;

k} Provocar, causar o participar en rifias o peleas dentro de las instalaciones del
[nstituto;

I} Hacer inscripciones, pinturas o leyendas, asi como colocar rétulos o avisos en las
instalaciones del Instituto, excepto en los lugares autorizados para ello.

m) Participar o promover juegos de azar dentro de las instalaciones del instituto:

n) Ingresar a las instalaciones cuando esté suspendida por faltas disciplinarias, salvo
requerimiento para tratar asuntos relacionados con su proceso.

o) Alterar tos libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualguier otro
documento fisico o electronico; asi como revisar los archivos del Instituto,
exceptuando a las personas encargadas de los mismos o que en desempefio de
sus funciones deban hacer uso de ellos.

p) Aprovecharse del cargo para obtener beneficios personales y/o, en su caso,
solicitar o aceptar, directamente o por medio de otra persona, dadivas, regalos,
pagos, honorarios © cualquier tipo de regalias por acciones relacionadas con las
funciones del cargo;

q) Desempefiar, simultdneamente, dos o mas empleos en el sector puiblico, salve los
‘casos permitidos en la ley;

r)  Utilizar, para beneficio propio o de terceras personas, la informacion reservada o
privilegiada que obtenga en funcién del cargo que desempefia en el marco de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

s) Ofender de palabra, hecho o por escrito a toda persona servidora publica y a los
servidores publicos que prestan sus servicios al Instituto o dafiarles en su dignidad,
lo que incluye expresiones de violencia, acoso laboral y acoso sexual;

t) Retardar los trdmites o la prestacion de servicios sin causa justificada;
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Discriminar a las personas en la prestacién de un servicio del Estado por su edad,
sexo, condicion social, racial, politica o religiosa, orientacion sexual, entre otras;
Retirar de las instalaciones, sin la correspondiente autorizacion por escrito de las
personas autorizadas, equipo, mobiliario e implementos de trabajo que sean
propiedad del Instituto o que estén bajo la responsabilidad y cuidado del personal
en sus distintos cargos y funciones;

Delegar sus funciones en otra persona, para quienes desempefien labores de
mensajeria, por lo que personalmente deberan entregar la correspondencia a
quien vaya destinada o dejarla en el lugar que su jefatura les indique.

CAP[TULO X
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL INSTITUTO

Obligaciones
Art. 48. Son obligaciones del Instituto como empleador, a favor de las personas
servidoras publicas que en este laboran, las siguientes:

f)

Pagar el salario, en la forma, cuantia, fecha y lugar establecidos en el presente
Reglamento;

Proporcionar uniforme y carné de identificacion;

Proporcionar asistencia juridica gratuita y acompafiamiento, a las personas
servidoras publicas cuando se les procese judicialmente por hechos ocurridos en
el cumplimiento de sus obligaciones para el Instituto;

Contratar, como minimo, por cada veinticinco personas servidoras publicas que
tenga a su servicio, a una persona con discapacidad apta para desempefiar el
puesto de que se trate;

Conceder licencia a las personas servidoras publicas, de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento, el Instructivo para la concesidon de
permisos sindicales y normativa aplicable;

Proporcionar los materiales y equipo adecuados para el desempefio de sus
labores; asi como el lugar seguro para la guarda de los mismos. En este caso, el
Instituto debera hacer un inventario del equipo y las herramientas que le han sido
designados y/o entregados bajo su responsabilidad;

Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién del personal,
cuando lo permita la naturaleza del trabajo;

Guardar la debida consideracion a toda persona servidora publica, cualgquiera sea
su cargo o posicién jerdrquica, respetando sus derechos humanos y laborales
absteniéndose de acciones u omisiones que tengan por objeto o resulten en
violencia o discriminacion directa o indirecta;

20



i)

k)

* ! *
L FA
Loy
il

* oy K

TR ETTLYTO SALVALIOIRLED ) PALLA T3] BESAILIOLLEY DI LA MU

Garantizar el respeto y proteccion al derecho a la libertad sindical y lo relacionado
al ejercicio del mismo, conforme al reconocimiento de los convenios
internacionales. '

Respetar y cumplir el debido proceso en todas las actuaciones administrativas;
Cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi como todas las demés
obligaciones y derechos que le impongan las leyes laborales aplicables a toda
persona que trabaja para et Instituto.

Prohibiciones
Art. 49. Se prohibe al Instituto, como empleador, realizar en contra de las personas
servidoras publicas que laboran en este, lo siguiente:

a)

b)

Exigirles que compren articulos de cualquier clase en establecimientos o a
personas determinados, sea al crédito o al contado;

Exigir o aceptarles, gratificaciones para que se les admita en el trabajo o para
obtener algun privilegio o concesidn que se relacione con las condiciones de
trabajo;

Tratar de influir, en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o convicciones
religiosas, asi como en lo relativo al ejercicio del derecho de asociacién
profesional y sindicalizacién;

Hacer, por cualquier medio, discriminaciones entre las personas servidoras
publicas por motivos de raza, color, sexo, género, religién, opiniones politicas,
edad, discapacidad, origen social, posicién econdmica, orientacidon sexual,
identidad de género, sindicalizacién o cualquier otra condicion social, asf como
tomar represalias contra ellas por tales motivos:;

Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a las personas servidoras
publicas para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones o para pagarse a
titulo de indemnizacion por los dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o
por cualquier otra causa;

Realizar de forma obligatoria, colectas o suscripciones entre las personas
servidoras publicas;

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

Reducir, directa o indirectamente, los salarios que se pagan, asli como suprimir o
mermar las prestaciones sociales de la persona servidora publica, salvo que exista
causa legal;

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos humanos, laborales y sindicales que este Reglamento y demas cuerpos
normativos les confieren a las personas servidoras publicas del Instituto;
Establecer cualquier distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de
raza, color, sexo, género, religion, opinidn politica, edad, discapacidad,
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ascendencia nacional u origen social, posicién econdmica, condicion de
sindicalizacion o cualquier otra condicion social, salvo las excepciones,
debidamente fundamentadas, previstas por la ley con fines de proteccion de la
persona servidora publica;

k) Exigir a las mujeres, que solicitan empleo, que se sometan a examenes previos
para comprobar si se encuentran en estado de embarazo, asi como exigirles la
presentacion de certificados médicos de dichos examenes como requisitos para
su contratacion;

) Exigir a las personas gue solicitan empleo la prueba del VIH-SIDA como requisito
para su contratacion o durante la vigencia de su relacion laboral con el Instituto;

m) Modificar los horarios de trabajo de las personas servidoras publicas,
inobservando lo establecido en el presente Reglamento y el marco laboral
vigente;

n) Retardar los tramites o la prestacion de servicios administrativos; exceptuando
aquellos tramites que dependan de terceras personas, unidades o instancias.

o) Fomentar o consentir actos delictivos establecidos en las leyes; que incluye actos
arbitrarios e ilegales contra los derechos laborales de las personas que trabajan
para el Instituto;

p) Ejercer o cometer contra las personas servidoras publicas que prestan sus
servicios al Instituto o personas usuarias de servicios, expresiones de violencia,
acoso laboral y/o acoso sexual;

g) Las demas prohibiciones establecidas en las leyes aplicables a las personas
servidoras publicas del Instituto.

CAPITULO Xl
COMPENSACION ADICIONAL EN EFECTIVO Y PRESTACIONES ADICIONALES

Compensacion adicional en efectivo
Art. 50. Llas personas servidoras publicas del Instituto tienen derecho a una
compensacion adicional en efectivo que debera concederse durante el mes de diciembre
de cada afio, de conformidad a la Ley sobre la Compensacién Adicional en Efectivo ©
convenios que puedan tlegar a existir.

Forma de pago de la compensacion adicional en efectivo

Art. 51. A las personas setvidoras publicas del Instituto, les serd cancelado en concepto
de compensacién adicional en efectivo, la cantidad establecida de conformidad a las
disposiciones legales estipuladas y vigentes, y se pagara en el lugar donde desempenan

sus labores o en el que se designe previamente por las partes por razones de facilidad y
seguridad.
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No obstante, preferiblemente, la compensacion adicional en efectivo se pagara por
medio del sistema de abono a cuenta de ahorro o cuenta corriente en el banco del
Sistema Financiero que sea designado por la persona trabajadora.

Seguro de Vida

Art. 52. Las personas que prestan sus servicios al Instituto tendran derecho al Seguro de
Vida para Empleados, otorgado por el Gobierno de la Reptiblica de El Salvador, a través
del Ministerio de Hacienda, en los montos y condiciones fijados por este, en caso de su
fallecimiento, mientras se encuentre en el ejercicio de su cargo.

Para tener derecho a dicho Seguro de Vida, la persona que ingrese a laborar al Instituto
debera efectuar la desighacion de las personas beneficiarias, por medio de la Unidad de
Recursos Humanos, en el formulario que proveerd el Ministerio de Hacienda. Las
personas servidoras publicas podran, si lo desean, modificar su designacion de personas
beneficiarias solicitando un nuevo formulario a la Unidad de Recursos Humanos, el cual
debera ser completado y devuelto a dicha Unidad para su registro ante el Ministerio de
Hacienda y respectivo resguardo en su expediente personal,

Solo la(s) persona(s) designadals) como beneficiaria(s) en dicho formulario podra(n) hacer
efectivo ese derecho.

Dotacién de Uniformes

Art. 53. El Instituto dotard, a toda persona que en este labora, de uniformes_en calidad y
numero que permita cubrir la necesidad semanal de portarlos, por lo menos una vez al
ano, y tomando en consideracién el tipo de trabajo que realicen.

Botiquin

Art. 54. El Instituto mantendrd, en un lugar accesible y para uso gratuito de todo el
personat a su servicio, un botiquin equipado para situaciones de emergencia conforme a
lo estipulado en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo. La
obligacion de mantener el botiquin equipado debera ser cumplida en todas las

instalaciones de ISDEMU.

CAPITULO Xl
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Cumplimiento de disposiciones de seguridad e higiene

Art. 55, El Instituto dard entero cumplimiento a las disposiciones que sobre higiene y
seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes, asi como las recomendaciones
tecnicas que le formulen las autoridades competentes, ya sea en lo relativo al uso de
instrumentos, materiales y equipo de proteccién personal, siempre que se tenga por
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objeto conservar la integridad flsica y mental de las personas que en este laboran. Asi
mismo, el Instituto realizara todas aquellas medidas complementarias a las leyes y
normativas ya vigentes para garantizar (a seguridad e higiene en el trabajo.

Adopcidn de medidas de seguridad e higiene
Art. 56. El Instituto adoptara las medidas adecuadas de seguridad e higiene en los lugares
de trabajo, especialmente en lo relativo a:

a) Las operaciones y procesos de trabajo; actuando especialmente sobre aquellos
que se constituyen en riesgo psicosocial, lo que incluye un estudio del impacto
de dicho riesgo;

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

c) El suministro de mascarillas, alcohol en la gradualidad indicada para la
bioseguridad y todo aguello establecido en las leyes, protocolos internos y
lineamientos para la prevencion de enfermedades infectocontagiosas;

d) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y

e} Mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen y prevengan de los
peligros provenientes de todo tipo de instalaciones.

Obligaciones de cumplimiento de normas de seguridad e higiene ocupacional

Art. 57. Las personas servidoras publicas estaran obligados a cumplir con las normas de
seguridad e higiene a gue se refiere el articuto anterior, asi como con las indicaciones &
instrucciones que el Instituto considere oportunas y convenientes para proteger la vida,
salud e integridad corporal de las mismas. Ademas, el Instituto estara obligado a prestar
toda su colaboracion con los Comités de Seguridad, debiendo velar porque se
mantengan en actividad permanente ante las necesidades de prevencion de riesgos en
las diferentes instalaciones del Instituto, y cumplan sus funciones conforme ley.

Sujecion de la ley

Art. 58. Cuando por incumplimiento de 1o establecido en el articulo anterior se produzca
un accidente de trabajo, al igual que cuando esto sucediere por dolo o culpa de las
personas servidoras publicas, cualquiera sea su nivel jerarquico, quedarédn sujetos a las
sanciones establecidas en la normativa aplicable y este Reglamento.

CAPITULO XlI
DE LOS TRASLADQOS
Traslados

Art. 59. Los traslados temporales o definitivos, de las personas servidoras publicas, se
regiran por lo siguiente:
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Las personas servidoras publicas pueden ser trasladados de una sede a otra, de forma
provisional o definitiva, siempre que dicho trastado no signifique rebaja de categoria o
nivel y no implique disminucién de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro
derecho. El traslado se realizara por razones de conveniencia para el Instituto, de
reorganizacion de la institucion, por necesidades eventuales de reforzamiento en areas
determinadas o por solicitud de cada persona servidora publica, o servidor piblico.

Los traslados, de ninguna manera representaran castigos o acoso laboral, y en la medida
de lo posible, que haya consenso entre las jefaturas y el personal.

En caso que el traslado sea a solicitud de las personas servidoras publicas, por motivos
que racionalmente lo justifiquen, su jefatura inmediata superior evaluara dicha solicitud
en consenso con la jefatura de la unidad donde se solicita el trastado y dara opinién por
escrito y sera la Directora Ejecutiva quien considerars dicha peticion. Tal solicitud debe
hacerse con un minimo de treinta dias habiles antes de llevarse 3 cabo, si asl fuese el
Caso.
CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Sanciones disciplinarias

Art. 60. No obstante, las penas a las cuales sean acreedores de conformidad a las leyes,
las personas servidoras publicas que cometan faltas contra el presente Reglamento,
quedaran sujetas a las sanciones disciplinarias siguientes:

a) Amonestacion verbal privada, dejando constancia por escrito en el archivo de la
jefatura correspondiente;

b) Amonestacién escrita dejando constancia en el expediente de la persona
servidora publica;

c) Multa, que no podra exceder del diez por ciento del salario mensual devengado,
excepto en los casos expresamente determinados por la ley;

d) Suspension sin goce de salario, la cual no podrs exceder de un mes calendario,
excepto en el caso especial de suspension tipificado en el presente Reglamento;

e) Postergacion hasta por dos afios en el derecho de ascenso;

f) Rebaja de categoria dentro det mismo cargo; y

g) Despido o destitucién del cargo.

En los casos de los literales a) y b) la jefatura debe de garantizar y respetar el derecho de
defensa de la persona servidora publica de acuerdo a la Ley de Procedimientos
Administrativos.
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Para la imposicion de cualquiera de las sanciones establecidas en el presente articulo
debera garantizarse el enfoque de género, enfoque de derechos y los principios del
derecho laboral aplicables a favor de la persona servidora publica.

En los casos de los literates ¢), d), e}, f). y g), para imponerse dicha sancion sera necesario
cumplir con el procedimiento legalmente establecido en la Ley de Servicio Civil.

Personas facultadas para aplicar las sanciones
Art. 61. Las personas servidoras publicas facultadas para sancionar por las faltas
establecidas en el presente Reglamento son:

a) Para sancionar con la amonestacién oral privada y con la amonestacién escrita, la

competente serd la jefatura inmediata.
En el caso de la amonestacidn escrita por primera vez, debera estar firmada de
recibido y en el caso de ser reiterada, deberd remitirse en un plazo maximo de tres
dias habiles siguientes a la imposicién de la misma, el comprobante de la
amonestacion a la Unidad de Recursos Humanos para que ésta la anexe al
expediente laboral de la persona servidora publica sancionada;

b} Para sancionar con multa, suspension sin goce de salario, y el despido o
destitucion, la competente serd la Comision del Servicio Civil del Instituto,
exceptuando aquellos cargos gue son de confianza. De estas resoluciones se
admitira recurso de revision ante el Tribunal de Servicio Civil.

Tipificacion de las infracciones
Art. 62. Los actos, acciones u omisiones que alteren la disciplina o la buena marcha de
las actividades del Instituto, que menoscaben su prestigio o sus intereses en cualquier
forma, que impliquen una violacion a las obligaciones o prohibiciones establecidas en el
presente Reglamento o en las disposiciones administrativas aplicables al Instituto,-son
infracciones que se clasificaran de acuerdo a su menor 0 mayor gravedad de la siguiente
forma:

a) Leves;

b) Graves; y

c) Muy graves.

infracciones leves
Art. 63. Son infracciones leves que ameritan amonestacion verbal privada a las personas

servidoras publicas que cometa, las siguientes:

a) Elincumplimiento del horario de trabajo y la omision de cumplir con los controles
de asistencia de personal, por mas de tres dias en el mes;
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Emplear los Utiles, materiales, mobiliario Y equipo suministrados por el Instituto,
para objeto distinto a su destino normal o en beneficio de personas distintas del
Instituto;

Abandonar las tabores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia
del superior respectivo;

No llevar al dfa y debidamente en orden los documentos, registros y archivos,
tanto fisicos como electrdnicos, bajo su responsabilidad, sin causa justificada, a
efectos de que puedan ser consultados en cualguier momento;

No usar el uniforme ¢ usarlo inadecuadamente, conforme a los lineamientos
tomando en consideracion los casos excepcionales;

No observar estrictamente las prescripciones sobre higiene y seguridad;

Hacer uso indebido del servicio telefénico institucional o utilizarlo para asuntos
personales.

No enviar los informes de sus labores que le sean solicitados por su jefatura
inmediata superjor, siempre y cuando no tenga una justificacion correspondiente;

Infracciones graves con amonestacién escrita
Art. 64. Son infracciones graves y ameritan amonestacion escrita a las personas
servidoras publicas que cometa las siguientes;

a)

Por desobedecer a su superior en jerarquia, en forma notoria y siempre gque se
trate de asuntos relacionados con el desempefio de sus labores y las obligaciones
contenidas en el presente Reglamento;

La violacion o el incumptimiento del respeto, consideracion y de las normas de
convivencia para con las jefaturas; colegas, cualquiera gue sea su area de trabajo,
funcion y/o posicion jerarquica;

Falta de respeto para con el publico v las personas con las gque se relaciona en el
desempefio de las labores;

Por hacer cualquier clase de propaganda ajena al quehacer institucional, en el
lugar de trabajo, a excepcidn de la relacionada con la actividad sindical.

Extraer de la oficina bienes, libros de control, registros y documentos, sin permisoc
escrito del superior jerarquico;

No presentarse sin causa justificable, a desempefar sus labores en la fecha
convenida para iniciarlas;

Por incumplir en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los
procedimientos contenidos en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
lL.ugares de Trabajo;

Haber hecho declaraciones falsas en la solicitud de empleo al Instituto o
alteracion, modificacion o falsificacion en cualquier otro documento gue en lo
sucesivo se le exija; sin perjuicio de la responsabilidad que corresponda por el
posible cometimiento de delitos.
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) Negarse a desempefiar el servicio para el que la persona fue contratada o que se
le ha delegado, conforme a su conocimiento y experiencia, con apego a lo
dispuesto en el presente Reglamento, sin menoscabo de sus derechos y su salud;

j) Efectuar en horas de trabajo, actividades personales, diferentes a las labores
propias del servicio o encomendadas por la jefatura inmediata superior © quién
haga sus veces;

k} Ejercer cualquier tipo de violencia, cualquiera sea su cargoy posicion jerarquica,
considerando las relaciones de poder entre las partes.

Caso de multa

Art. 65. Cuando la falta al reglamento fuere grave a juicio del que debe sancionarla, se
impondra a la persona infractora la pena de multa. La multa se deducirad del salario que
devengue la persona responsable.

Aun cuando la llegada tardia no constituye una falta grave, se impondra un descuento a
guienes no asistan a su trabajo o no asistieren al mismo con puntualidad sin motivo
justificado, en cuyo caso la cuantia de la multa se regulara de conformidad con la ley,
siempre que otras leyes no sancionen la misma falta, aplicando la norma que mas
favorezca a la persona que la haya cometido.

Infracciones graves con suspension sin goce de salario

Art. 66. Se aplicard la sancion con suspension sin goce de salario, a quienes no cumplan
con los deberes indicados en el articulo 31 de la Ley del Servicio Civil, cuando la falta
cometida no amerite su destitucion o despido, excepto los comprendidos en el literal a}
del citado articulo que se regiran por lo ordenado en el articulo inmediato anterior.

Caso especial de suspension sin goce de salario

Art. 67. La suspension sin goce de salario procedera tambien cuando por autoridad
competente se decrete contra la persona servidora pubtica auto de detencidn, por delito
doloso que no admita excarcelacion o por delito excarcelable, mientras esta no se haga
efectiva. La suspension durara por todo el tiempo que se mantenga el auto de detencion
sin hacerse efectiva la excarcelacion, excepto si se trataré de cualquier delito contra la
libertad sexual comprendido en el Libro Segundo, Titulo VIi del Cédigo Penal o de
cualquier delito comprendido en el Titulo I, Capitulo | de la Ley Especial Integral para una
Vida Libre de Violencia para las Mujeres, en cuyo caso la suspension continuara, aungue
se excarcele a la persona.

En el caso que la suspension duraré mas de tres meses, dara lugar al despido, y si después

de este término se pronunciare auto de sobreseimiento o sentencia absolutoria firmes,
la persona servidora publica tendrd derecho a ser tomado en cuenta para ocupar
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cualquier cargo vacante que sea de igual clase al que desempefiaba, todo a juicio de la
Comisidn del Servicio Civil.

En los casos de este articulo bastara el informe del Juez respectivo para acordar la
suspension.

Postergacion en el ascenso y rebaja de categoria

Art. 68.- La postergacion en el derecho a ascenso vy la rebaja de categoria se aplicaran a
las personas servidoras publicas que hubieren sido suspendidos en dos ocasiones por
dos veces en el término de un afio. La postergacion o la rebaja no excederan de dos afios
Y su duracion se determinard tomando en cuenta la gravedad de las faltas que motivaron
las suspensiones.

Para aplicar estas sanciones serdn suficientes las anotaciones que aparezcan en el libro
de registro de servidoras publicas y servidores publicos, llevado por et Tribunal.

Infracciones muy graves
Art. 69. Son infracciones muy graves y ameritan la destitucion o, en su caso, el despido,
de las personas servidoras publicas que cometan las siguientes acciones:

Son causales de destitucion:

a) Faltar gravemente a los deberes comprendidos en las letras de la ¢) a la i) del
articulo 31 de la Ley de Servicio Civil;

b} Infringir las prohibiciones contenidas en el articulo 32 de la Ley de Servicio Civil,
excepto la contenida en la letra e);

c) Ejecutar actos graves de inmoralidad, contrarios a los valores institucionales, en la
oficina donde se trabaje o fuera de ella cuando se encontrare en el gjercicio de
sus funciones;

d) Ingerir bebidas embriagantes o sustancias enervantes en el lugar de trabajo, o
presentarse al desempedio de su cargo o empleo en estado de ebriedad, o bajo la
influencia de dichas sustancias;

e) Causar maliciosamente dafios materiales en los edificios, méquinas y demas
equipos de la oficina, o ejecutar actos que pongan directamente en grave peligro
al personal de la misma;

f} Recibir condena en sentencia ejecutoriada por delito cometido o que lleve
consigo la pena de destitucion; vy

g} Abandono del cargo o empleo, gue se presumird cuando la persona servidora
plblica faltaré por mas de ocho dias consecutivos sin causa justificada al

desempefio de sus obligaciones.
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Son causales de despido:

a) El incumplimiento reiterado o grave de los deberes comprendidos en la letra b)
del articulo 31 de la Ley de Servicio Civil;

b) Hacerse acreedor a una tercera suspension en el término de un afo;

c) Desempefar empleos de caracter privado no obstante habérsele negado el
permiso a gue se refiere la letra e) del articulo 32 de la Ley de Servicio Civil;

d) Falta notoria y comprobada objetiva y materialmente, de idoneidad manifestada
en el desempeiio del cargo o empleo;

e) La comprendida en el inciso segundo del articulo 48 de la Ley de Servicio Civil;

f) Recibir condena en sentencia ejecutoriada a una pena privativa de libertad por
delito no comprendido en la letra f} del articulo 54 de la Ley de Servicio Civil,
aungue se conceda la remision condicional;

g) Instigar o acosar laboral y/o sexualmente a compafieras y compafieros de trabajo,
con independencia de su posicién jerarquica, asi como a personas usuarias de los
servicios;

h) Prevalerse de sus cargos para hacer politica eleccionaria durante los procesos
electorales;

) Dictar disposiciones que limiten el derecho de como ciudadano tiene la persona
servidora publica de afiliarse a partidos politicos autorizados por la ley;

Procedimiento sancionatorio en caso de amonestaciones

Art .70. En caso de una amonestacion verbal privada o escrita, sera aplicada por la jefatura
inmediata superior quien llamara en presencia de persona que testifique el acto, a la
persona servidora publica que ha cometido la infraccion respectiva, una vez haya tenido
comprobacion de su efectiva ocurrencia y amonestard con el debido respeto,
explicandole que su accién u omision constituye una infraccion y que a esta corresponde
la referida sancion. Ademds, le solicitarda enmiende su comportamiento y evite la
reincidencia. De esto se levantard acta en la que se consignara el tipo de sancidn, el
nombre de la persona servidora publica, la infraccion cometida con una descripcion
sucinta de los hechos, asi como el dia y la hora del acto. Ademas, dicha persona, firmara
la referida acta. En caso se negare a firmar, el acta correspondiente tendra igual validez,
estableciendo en el escrito "se rehlsa a firmar y las razones”.

La jefatura inmediata superior que imponga la sancion de amonestacion verbal privada o
amonestacion escrita debera remitir en un plazo méaximo de tres dias habiles siguientes
a la imposicién de la misma, el formulario o comprobante de la amonestacion respectiva

a la Unidad de Recursos Humanos para que esta la anexe al expediente de la persona
servidora publica sancionada.
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Remision de Ley para procedimiento sancionatorio

Art. 71. El procedimiento a seguir para la imposicién de las sanciones de multa,
suspension sin goce de salario, la postergacion en et derecho a ascenso, la rebaja de
categoria y el despido o destitucion, se tramitara de conformidad a lo establecido en las
leyes aplicables, entre las cuales se encuentran la Ley de Servicio Civil, asi como la Ley de
Procedimientos Administrativos.

Infracciones no contempladas

Art. 72. Cualquier accion o circunstancia que no esté contenida en las infracciones
anteriormente sefialadas, serd sometida a analisis y recomendacion por una comision
formada por un equipo delegado por Direccidn Ejecutiva y representacién sindical.

CAPITULO xvi
RENUNCIA O JUBILACION
Obligaciones
Art. 73. Toda persona servidora publica que renuncie o se jubile de su cargo, estara en la
obligacion de:

a) Entregar a su jefatura inmediata el carné de identificacion y uniformes que se le
hayan proporcionado, en el ultimo afio, para desempefar sus labores en el
Instituto;

b) Hacer un informe con las actividades que quedaren pendientes o inconclusas para
gue, posteriormente, sean encomendadas a quien su jefatura inmediata designe;

c) Entregar el equipo informatico que le ha sido asignado a la Gerencia de
Tecnologia e Informacion; y

d) Entregar el mobiliario que le ha sido asignado a la Encargada de Activo Fijo.

e) Entregar el archivo digital vy fisico, a la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Todo lo anterior, a mas tardar dentro de los tres dias habiles antes del ultimo dia de
trabajo de quien renuncie o se jubile en el Instituto.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Norma supletoria .
Art. 74. Lo no previsto en el presente Reglamento se resolvera de conformidad con lo

dispuesto en la legislacion laboral y administrativa aplicable, incluida las leyes especiales
de proteccion de los derechos de las mujeres en lo concerniente al ambito laboral, con
la finalidad de hacer una aplicacion integral y armonizada de la normativa, entendiéndose
sin perjuicio de los derechos fundamentales establecidos en favor de las personas
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servidoras publicas por las leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de
trabajo, ni de los consagrados por la costumbre en el Instituto.

Reconocimiento sindical

Art. 75. En la aplicacion del presente Reglamento se reconoce y respeta el derecho a la
libertad sindical y el ejercicio pleno de sus derechos, conforme a los convenios
internacionales ratificados por el Estado.

Revision de Reglamento
Art.76. Este Reglamento serd revisado cada dos afios, como maximo, o cuando asi se
estimare necesario.

Divulgacién y vigencia

Art.77.- Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por la Junta
Directiva del Instituto, el presente Reglamento Interno se dara a conocer por medios
electronicos institucionales a todas las personas servidoras publicas.

El presente Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquél en que fue
dado a conocer en la forma indicada en el inciso precedente.

Validez

Art.78.- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento Interno no tendrd validez
si no se observan el tramite y los plazos establecidos en el articulo inmediato anterior.

San Salvador, uno de marzo del afio dos mil veintitrés.

YANCIYANET SAL ERON DE ARTIGA
DI\ ECTORA\EJECUTIVA
INSTITUTO SALVADKRENO PARA\EL DESARROLLO DE LA MUJER
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