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CiIPECCION GENERAL DE TRAZAJD

REGLAMSNTO INT"RNO DE TRABAJ™

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Generalidades .

Art. 1.- La Oficina de Planificacion del Area Metropolitana "2 San € 'vador es una

Institucion Auténoma Municipal, la cual guarda autonomia administrativa,
patrimonial y presupuestaria, por lo tanto tiene capacidad para emitir el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

Los trabajadores de esta Oficina se consideraran Empleados publicos ya
que son servidores de un organismo municipal descentralizado y actuan por
orden o delegacion del funcionario o superior jerarquico.

Objetivo y Definiciones

Art.2.-

Art. 3.-

El Objetivo de la Oficina de Planificacion del Area v tropolitana de San
walvador, es la Planificacién y Control dei Desarrollo Urbano dentro del
Area Metropolitana de San Salvador, servir como un instrumento de apoyo
a la gestién del desarrollo local de cada uno de los municipios que la
componen.

Para lograr este objetivo, es necesario regular el desempefio de las
personas que laboran en esta Oficina; a fin de que los servicios que tiene la
obligacion de prestar, lo sean en el mas alto grado de eficiencia, por una
parte, y por otra, es necesario y conveniente r jular las condiciones de
trabajo a fin de _stablec ' un régimen que asegure a ._1os y cada uno de
sus trabajadores el respeto que exige su dignidad de persona humana.

El presente Regiamento Interno de Trabajo tiene por objeto normar con
claridad las condiciones obligatorias a que deben sujetarse los trabajadores
y patronos que presten sus servicios en la Oficina de Planificacion del Area
Metropolitana de San Salvador, armonizando las relaciones entre patronos
y trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones.

En el texto de este Reglamento la Oficina de Planificacién del Area
Metropolitana de San Salvador, podra abreviarse ‘OPAMSS”, asimismo
podra denominarse indistintamente, la Oficina o la Institucion. El vocablo






transitoria de trabajo. Este [ 'sonal se contratara conforme a lo dispt
en el articulo 25 del Cdédigo de Trabajo, sin embargo su condicién de
temporal podria extenderse cuando los trabajos para los cuales se contratd
no hayan sido terminados dentro del plazo estimado.

d) PEF DNAL INTERINO: En los casos de suspension de contrato o
cualquier otra causa semejante, la Institucidon podra contratar trabajadores
interinos para llenar las vacantes que ocurran, y éstos adquiriran todos los
derechos de los trabajadores permar ites, excepto el de inamovilidad del
cargo. El retorno de! trabajador sustituido implicara la terminacién del
contrato interino sin responsabilidad alguna para la Institucién, salvo que
hubiere sido incorporado como trabajador permanente, lo cual se presumira
si continuare trabaja .o por mas de quince dias después de reintegrado ef
sustituido. '

e) PERSONAL _/ENTUAL: El que presta sus servicios para atender
labores de emergencia o de corta dur-=ion.

CAPITULO I}
.~EQUISITOS DE IN_RESO

Art. 9.- Toda persona que desee prestar sus servicios a la Institucidon, debera llenar
los siguientes requisitos:

a) Ser salvadorefio por nacimiento o por naturalizacion. Los extranjeros
podran ser nombrados © contratados por la Institucién con las limitaciones
establecidas en la ley.

b) Gozar de ética y aptitudes fisicas e intelectuales necesarias para optar al
puesto solicite ">, en virtud "2 lo establecido en el Manual ¢ Fur...ones
Institucional. Debiéndose procurar '~ integracién laboral de las personas
con discapacidad, de acuerdo a lo que prescribe la Ley de Equiparacién de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

¢) No desempefiar otro cargo publico, salvo las excepciones previstas por
la Ley.

d) Aprobar el proceso de seleccion establecido en el Manual de
Reclutamiento, Seleccion, Induccién y Contrataciéon de Personal de la
Institucién.

[O%)
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No se exigira prueba de embara , VIH-SIDA, ni constancia de no estar
afiliado a un “'ndicato; por lo que cualquie~ ¢- “-*as condiciones no
constituiran impedimento alguno para contratar.

Art. 10.- Los documentos que el aspirante debe presentar para el ingreso a
OPAMSS son:

a) Fotocopia en lo aplicable de los siguientes documentos: Documento
Unico de Identidad (DUI), Tarjeta de Identificacion Tributaria (NIT),
Tarjeta de Afiliacién Seguro Social (ISSS), Nimero Unico Previsional
(NUP), Licencia de ¢ ducir.

b) Curriculo Vitae con fotografia reciente.

c) Fotocopia de los titulos académicos y/o cursos recibidos que manifieste
en el Curriculo Vitae.

d) Firmar Declaracion Jurada en la que manifieste que no desempefia
ningun otro cargo publico.

e) Llenar solicitud en la cual se declare bajo juramento que todos los datos
presentados son ciertos, autorizando a la |Institucion para su
comprobacion por cualquier medio idoneo.

CAPITUL™ Il
PLAZAS NUEVAS, VACANTES Y SUSTITUCIONES

Art.11.- La Direccién Ejecutiva sobre la base de los objetivos, planes y prc~-amas
establecidos, determinara la necesidad de contratacion de Kecurso
Humano debiendo realizar el proceso de reclutamiento a través de la
Unidad de Recursos Humanos, la que para efectos de c....probar los
atributos de cada candidato, examinara la documentacién presentada, en
coordinacién con las Subdirecciones y Jefaturas correspondientes.

Art.12.- Si para llenar plaza nueva o vacante se seleccionare a un trabajador que ya
se encuentra trabajando para OPAMSS, éste ocupara su nuevo cargo por
un periodo inicial de tres meses. Si a juicio de la Institucion su trabajo no
fuere satisfactorio dentro de tal pericdo, regresara a su cargo y salario
antericres. También dentro de ese término el trabajador podra solicitar por
escrito que se le reinstale en su anterior cargo y salario, si asi lo creyere
conveniente.
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contrato en calidad de pr. »a por el término de 30 difas, y si los servicios
que prestare fueren satisfactorios para la Institucion, transcurrido el término
de prueba, se considerara contratado permanentemente. Si no fueran
satisfactorios sus servicios en el periodo de prueba, en cualquier momento
de ese periodo podra darse por terminado su Contrato sin responsabilidad
para la OPAMSS.

Art.14.- OPAMSS podra contratar o nombrar trabajadores in  inos por ef plazo que

estime necesario, seleccionandolos de entre personas ajenas a la
Institucion, especialmente en los siguientes casocs:

a) Para sustituir trabajadores permanentes que no asisten a sus labores
por motivos de permiso, licencia, vacaciones, incapacidad, maternidad y
otros de conformidad a la Ley;

b) Para cubrir la vacante dejada por uno o0 mas trabajadores permanentes
destinados a otro puesto, mientras dura el proceso de seleccidén del
nuevo titular de cualquier cargo o empleo.

Art. 15.- Se entendera que hay sustitucién cuando un trabajador ocupa el lugar de

otro, con el objeto de atender las funciones mas elementales del cargo.
Esta istitucidn se entenderd como el periodo en el que temporalmente el
trabajador ¢~sempefia estas funciones, cuando la ausencia sea mas de
treinta dias calendario, mientras persista la causa de ausencia del titular,
debiendose atender lo dispuesto en el articulo 123 del Codigo ¢ Trabajo.

La disposicidn anterior sera aplicable a las sustituciones entre jefaturas
con diferente remuneracion.

CAPITU" D IV
DI# 1Y HORA D™ TRABAJO

Art. 16.- El horario de trabajo esta comprendido entre las ocho horas vy las dieciséis

horas de un mismo dia de lunes a viernes.

Art. 17- La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones

legales, no excedera de ocho horas diarias de lunes a viernes. La semana
laboral diurna de la OPAMSS sera de cuarenta horas.

La Direccion Ejecutiva, previo acuerdo con los empleados podra mc¢ “ficar
la jornada anterior tomando en cuenta las necesidades de la Institucién vy
los limites que establece el Cédigo de Trabaijo.



T,AQP%&%‘ T;:%i A EWM{ ;
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Art. 18.- Las horas de trabajo nocturno estan comprend 'is « ‘e las die i e
horas 2 un diay las seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno, salvo las excepcicnes
legales, no excedera de siete horas. La semana laboral nocturna sera de
treinta y nueve horas.

Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos,
con un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para
igual trabajo en horas diurnas.

Art. 19.- Entre la terminacién de una jornada ordinaria o con adicién de tiempo
extraordinario, y la iniciacion de la siguiente, deberd mediar un lapso no
menor de ocho horas.

Trabajo en horas extraordinarias

Art, 20.- El trabajo en horas extraordinarias sélo se podra pactar en forma ocasional
a criterio de la Direcciéon Ejecutiva, cuando circunstancias imprevistas,
especiales o necesarias asi |o exijan.

Las horas extraordinarias se pagaran con el recargo minimo siguiente: Con
el cien por ciento sobre el salario basico por hora hasta el limite legal.

Los trabajos que por fuerza mayor, como en el caso "2 incendio, terremoto
y otros semejantes tuvieren que realizarse excediendo la jornada ordinaria,
seran remunerados solamente con salario basico.

Art. 21.- Estaran inhibidos al pago de horas extraordinarias el siguiente personal:
Director, Subdirectores y Coordinadores o Jefes de Departamento, personal
que goza de flexibilidad de hc rio, ¢ 'sonal exonerado de la marcacion de
tarjeta.

CAPITULO V
HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

Art. 22.- El receso para la toma de los alimentos sera de cuarenta minutos y se
contara desde las doce horas treinta minutos hasta las trece horas con diez
minutos, y estara comprendida en la jornada ordinaria de trabajo.
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DESCANSOS NALES

Art. 23.- El domingo sera el dia de descanso semanal obligatorio para los
trabajadores de OPAMSS. Sin embargo, por la naturaleza de las labores
desempefiadas, podra fijarse un dia distinto de descanso semanal para
determinados trabajadores que faboren dia demingo.

Art. 24 - Los trabajadores tendran derecho a gozar de una prestacion equivalente ai
salario * isico diario en su correspondiente dia de descanso semanal. Si el
salario se estipulare por: mana, quincena on ; u otro . z2riodo mayor, se
presume que en su monto va incluida la prestacidn pecuniaria de los dias
de descanso semanal.

Para tener derecho a la prestacion a que hace referencia el inciso anterior,
sera necesario que los trabajadores completen su semana laboral, saivo
que presenten o aleguen una justa causa para faltar a su trabajo y reiinan
las condiciones estipuladas en el Codigo de Trabajo vigente.

Art. 25.- Los trabajadores que previo acuerdo con la Direccion Ejecutiva trabajen en
el dia que legal o contractualmente se les haya sefialado para su descanso
semanal, tendran derecho al salario basico correspondiente a ese dia, mas
una remuneracién del cincuenta por ciento como minimo, por las horas
trabajadas y un dia de descanso compensatorio remunerado.

Si el trabajo fuere en horas extraordinarias, el céaicuio para el pago de los
recargos respectivos, se hara tomando como base el salario extraordinario
que les corresponde por la jornada de ese dia, segin = dispuesto en el
inciso anterior.

Art. 26.- El dia de descanso compensatorio se computara come trabajo efectivo
para s efectos de completar la semana laboral en que quedare
comprendido.

CAPITULO VII
SALARIOS

Art. 27.- Los salarios seran pagados el dia veinte de cada mes calendario, del
periodo que corresponda y tal operacidon se iniciara y continuara
ininterrumpidamente durante las horas habiles en la Oficina de OPAMSS.
Si el dia de pago coincide con dia feriado o en dia no laboral, se pagara el
dia habil inmediato anterior, Articulo 130 del Cdédigo de Trabajo.
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Art. 28.- El pago debera efectuarse en mnrne ' de curso legal, contra
boletas o planillas que e rabajador firmara de conformidad, en serial de
haber recibido su salario.

Cuando un trabajador no pudiere o no supiere firmar, estampara en el
comprobante de pago, la huella digital del pulgar de la mano derecha; o en
su defecto la de cualquier otro dedo, lo cual se especificara en el
comprobante correspondiente; si ello no fuere posible se hara constar asi, y
en todo caso firmara ademas a su ruego otra persona mayor de dieciocho
anos. Ambas personas deberan ser debidamente identific - las por quien
efectia | pago. '

Art. 29.- El salario de los trabajadores se pagara en forma integra, no pudiendo ser
compensado, pero se podra retener de éi, hasta los limites legales,
cantidades para cubrir pensiones alimenticias, cotizaciones al Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, Administradoras de Fondos de Pensiones,
Instituto Nacional de Pensiones de '-35 Empleados Publicos, impuestos,
embargos, prestamos y por cualguier otro concepto que expresamente
permitan las leyes.

Art. 30.- El Salario debera pagarse al propio trabajador, salvo que no pudiere éste
concurrir a recibirlo, podra hacerse a su cényuge o compaiiero (a) de vida,
o alguno de sus ascendientes descendientes, o a las personas
designadas en el Contrato Individual de Trabajo.

En caso de muerte del trabajador, el salario y cualquier otra prestacion
social a su favor, se pagara a los beneficiarios ultimamente por él
notificados y registrados en su expediente personal, previa identificacion de
concurrencia de la causal descrita y siempre que se llenen los demas
requisitos que las leyes determinen.

Art. 31.- Cuando un trabajador al servicio de la Institucién considere que no se ha
liquidado su salario u otras prestaciones de conformidad con su contrato o
disposiciones legales, antes de entablar reclamaciéon judicial debera
solicitar por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, explicacion sobre el
caso.

La Unidad de Recursos Humanos debera resolver por escrito en un término
de tres dias habiles, haciendo constar los detalles de la liguidacién y las
deducciones correspondientes.

Si el trabajador se mostrare inconforme con la reselucion, o no fuere
atendido en sus peticiones, o no se le resolviere dentro de los tres dias
subsiguientes a la solicitud, podra hacerlo directamente ante la Direccion
Ejecutiva, quien debera resolver en tres dias habiles.
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Si pasado dicho plazo el trabajador no tuviere res 1es o haciéndola ™ t
no fuere satisfactoria, podra hacer las recla...aciones administrativas o
judiciales que correspondan.

CAPITULO Viii
"SUETOS

Art. 32.- Todos los trabajadores de la Institucidn tendran derechc a g¢  r de asueto
remunerado con salario basico en las siguientes fechas:

¢ Primero de enero

e Jueves,v nesy sabado dela Semana Santa
¢ Primero de mayo

Diez de mayo

Tres, cinco y seis de agosto

Quince de septiembre

Dos de noviembre

Veinticinco de "¢’ nbre

En el monto del salario pagado mensualmente estara incluida la
remuneracion del dia de asueto.

Art. 33.- E! dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado de
acuerdo con las reglas establecidas en la letra A) del articulo 142 del
Codigo de Trabajo.

Art. 34.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el
trabajador tendra derecho Unicamente a su salario basico; pero si tre'™- 3jare
en dicho dia, tendra derecho a la remuneracion especial que se estapiecen
en los incisos siguie...es y al correspondiente descanso compensatorio
remunerado.

Los trabajadores que de comun acuerdo con la Direccion Ejecutiva trabajen
en dia de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por €l
salario ordinario mas un recargo del cien por ciento de éste.

Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos
respectivos se hara en base al salario extraordinario establecido en el
inciso anterior.
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CA. | JLOIX
VACACION™S

Art. 35.- Los trabajadores tendran derecho a gozar de un periodo de vacaciones el
cual sera remunerado con una prestaciéon equivalente al salario ordinario
correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo.

Los trabajadores gozaran de licencia, a titulo de vacaciones, durante 3
periodos en el afo:

¢ El primero de ocho dias durante la semana santa: Lunes, martes,
miércoles, jueves, viernes, sabado, domingo santo, y lunes de
pascua.

» El segundo de seis dfas: del primerc al seis de agosto (fiestas
patronales de San Salvador).

o Y el tercero de diez dias: del 24 de diciembre al 2 de enero
inclusive.

La remuneracion correspondiente al periodo de vacaciones se pagara a todo
trabajador segun lo dispuesto en el Art. 189 ¢  Cédigo ¢  Trabajo.

CAPITULO X
AGUINALDO Y BONIFICACIONES

Aguinaldo

Art. 36.- La OPAMSS concedera anualmente a sus trabajadores una prima por
cada afio de trabajo ¢.. concep.. de &_Jir._..Jo.

La cantidad minima que debera pagarse al trabajader como prima en
concepto de aguinaldo sera:

a) Para quien tuviere un afio o0 mas y menos de tres afios de servicio, la
prestacion equivalente al salario de diez dias.

b) Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la
prestacion equivalente al salario de quince dias; y

c) Para quien tuviere diez afios 0 mas de servicio, la prestacion equivalente
al salario de dieciocho dias.

10



\ EJ ‘j
AP A

DIRSECCION GENERAL BE TRASBAIO

, Los trabajadores que al dia doce de diciemb  no tuvieren un afic de servir -
la Institucién, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al
tiempo laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren
completado un afio de servicio a la fecha indicada.

Art. 37.- La prima de aguinaldo se pagara en el periodo comprendido entre el doce
y el veinte de diciembre del afio correspondiente.

Art. 38.- El trabajador que al doce de diciembre se encuentre desempefando
sustitutivamente un cargo de mayor salario que el que normalmente
devenga, tendra derecho a que se le compute el aguinaldo tomando como
L_se el ayor salario.

Art. 39.- Cuando se declare terminado un Contrato con responsabilidad para
OPAMSS, o cuando el trabajador fuere despedido de hecho sin causa legal
antes del dia doce de diciembre, el trabajador tendrd derecho a que se le
pague la remuneracién de los dias que, de manera proporcional al tiempo
trabajado, le corresponda en concepto de aguinaldo.

Bonificacion

Art. 40.- Con la finalidad de retribuir al empleado su  sfuerzo, dedicacion y lealtad a
su trabajo, éste tendra derecho al otorgamiento de dos bonificaciones
anuales equivalentes a un mes de salario; las cuales se haran ‘ectivas de
la siguiente manera:

LLa primera en el periodo comprendido del doce al diecisiete de junio, vy
la segunda en el periodo comprendido del doce al diecisiete de diciembre.

Para los empleados que llegado el momento de dicho otorgamiento
tuvieren seis meses de estar laborando, se les pagara la bonif 1
completa, y para los que tengan menos de seis meses, ésta sera otorgada
en forma proporcional.

Se entendera para efectos de pagos de bonificaciones que los periodos a
computar seran: el primero comprendido del 12 de diciembre al 11 de junio,
y el segundo comprendido del 12 de junio al 11 de diciembre.

Art. 41.- La Institucién tendra derecho a descontar los dias de licencia sin goce de
sueldo que el trabajador haya solicitado para efectos del calculo de la
bonificacion.

Art. 42.- La OPAMSS podra conceder la bonificacién proporcionalmente en los
casos sefialados en el Art. 110 de este Reglamento,

1
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CAPITULO XI
VIATICOS Y TRANSPORTES

Art. 43.- Se entiende por “viatico”, la cuota diaria que el Consejo de Alcaldes del
Area Metropolitana de San Salvador (COAMSS), a través de su Secretaria
Ejecutiva, la Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San
Salvador (OPAMSS), reconoce para sufragar gastos de alojamiento y de
alimentacion a los funcionarios y empleados nombrados por Contrato de la
OPAMSS que viajan en misidn oficial dentro o fuera del territorio nacion ',

Art. 44.- En el cumplimiento de la mision encomendada, la Institucidén regulara lo
relativo a los viaticos, gastos terminales y gastos de viaje, de conformidad a
las normas contenidas en el Reglamento de Viaticos aprobado.

CAPITULO XIlI
LICENCIA®

Art. 45.- La Institucidn estara obligada a conceder licencia a los empleados en los
casos siguientes:

a) Para cumplir con las obligaciones inexcusables de caracter publico,
impuestas por la Ley u ordenadas por autoridad competente.

b) Para contraer matrimonio.

c) Para cumplir con las obligaciones familiares que racionalmente reclamen
su presencia como en casos de muerte o enfermedad grave de su
conyuge o compafero (a) de vida, de sus ascendientes y/o
descendientes; también cuando se trate de personas que dependan
econdmicamente del trabajador y que aparezcan nominadas en su
contrato, expediente o en cualquier registro de la Institucién.

d) Por descansos pre y post natal.

e) En los casos de alumbramiento de su cényuge o compafiera de vida,
siempre _Je haya sido inscrita en su expedien 0 en cualquier registro
de la Instituciéon, quedando obligado el trabajador a presentar las
constancias correspondientes.

12
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f) Durante el tiempo nec iario f--a desempefar las comisiones
indispensables en el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una
asociacion profesional, y siempre que la respectiva organizacion la
solicite.

Art. 46.- En los casos contemplados en el literal a) del articulo anterior, la Institucién
debera pagar al trabajador que goce de esta licencia, una prestacién
equivalente al ¢ ' ‘io ordinario que habria dev 1gado 1 el tiempo que
requiera el cumplimiento de las obligaciones dichas. En el caso indicado en
el literal b), tres dias habiles de permiso con goce de sueldo los cuales
deberan ser continuos e inmediatos a la celebracidén del matrimonio.-

Art. 47.- 71 los casos de los literales c), y e) del Art. 45, también podra gozar de
licencia por todo el tiempo que sea necesario, pero la Institucion, estara
obligada a reconocerles una prestacion equivalente al salario ordinario de
dos dias en mes calendario, y en ningun caso mas de quince dias en cada
afo calendario, se exceptian de lo anterior los casos de fallecimiento de la
madre, el padre, el cényuge o compafero de vida, hijos o hermanos, en los
cuales el trabajador tendra derecho a gozar de cinco dias calendario de
licencia con goce de sueldo. Y en el caso del literal f) la OPAMSS no estara
obligada a reconocer prestacién alguna.

Art. 48.- En los casos de enfermedad comuan o accidente que por la gravedad de la
misma segun prescripciones médicas debidamente comprobadas por el
fnstituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) imposibiliten al trabajador
poder desempefar sus labores; habiéndose concedido la licencia
correspondiente, OPAMSS concedera subsidio por incapacidad de acuerdo
a los criterios siguientes: El cien por ciento del salario basico durante todo el
periodo de tiempo que dui la ir..apacidad establecida por el ISSS,
respetandose el plazo establecido en el articulo 24 del Reglamento para la
Aplicacion del Régimen del Instituto Salvadorefio del Seguro Social,
debiéndose entender que el monto subsidiado por ¢ AMSS sera el ve -
que resulte de restar el subsidio otorgado por el ISSS al salario del
trabajador, para efecto de complementar el salarioc mensual que el trabajador
devenga y que esta estipulado en el Contrato Individual de Trabajc segun
Cuadro de Plazas anual aprobado por el Consejo de Alcaldes del Area
Metropolitana de San Salvador (COAMSS).

La presente disposicion no sera aplicable en agL o0s casos en los que la
persona se encuentre en el periodo de prueba, segun el plazo determinado
por el Codigo de Trabajo.

Art. 49.- Para que el trabajador ter._a derecho a las prestaciones establecidas en
los articulos anteriores, sera r e__rio, en el caso del literal a) del articulo
45, presente constancia que acredite su permanencia, extendida por la
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autoridad respectiva y en los otros casocs, medios racionales de
comprobacion que estén a su alcan

Art. 50.- La licencia por maternidad sera de ochenta y cuatro dias, por lo menos
seis semanas se tomaran obligatoriamente después del parto.

En el presente caso la empleada tendra derecho al subsidic por incapacidad
establecido en el articulo 48 del presente Reglamento.

Art. 51.- Para que la trabajadora goce de ia licencia establecida en el articulo
anterior, sera suficiente presentar una constancia médica expedida en papel
simple en la que se determine el estado de embarazo de la trabajadora
indicando la fecha probable del parto.

Art. 52.- Las constancias médicas expedidas por profesionales particulares en el
gjercicio liberal de su profesidén, a que se refieren los articulos anteriores,
deberan estar autorizadas en todo caso por el Instituto Salvadoreno del
Seguro Social.

Permisos Optativos

Art. .3.- Fuera de los casos indicados en los c..culos precedentes podra
concederse permiso a los empleados por periodos cortos para ausentarse al
desemperio de sus labores, siempre y cuando lo solicite por escrito con la
debida anticipacion al jefe respectivo, debiéndose indicar las causas que lo
motivan. Entiéndase periodo corto aquel que no llegue a completar la
jornada de un dia de trabajo.

Los permisos por periodos completos de uno a tres dias consecutivos,
deberan ser aprobados por el Jefe respectivo y autorizados por la
Subdireccion del area. Los permisos por mas de tres dias laborales
¢ 1se Utivos, deberan ser aprobados por el Jefe respectivo n el Visto
Bueno del Subdirector o Subdirectora del area y auterizado por el Direc*~-
Ejecutivo, a fin de conceder o no el permiso.

En todo caso debera presentarse la documentacion necesaria que ampare y
justifique el motivo de la inasistencia, quedando facuitada la Unidad de
Recursos Humanos para la comprobacion y corroboracion en cuanto a la
veracidad de la documentacién presentada.

Art. 54.- El trabajador que de manera imprevista no pudiere presentarse al
desempeific de sus labores y en consecuencia no pueda cumplir con lo
estipulado en el articulo anterior, debera dar aviso al Jefe inmediato
respectivo en el curso del primer dia de su ausencia, a través de un familiar,
o por cualquier otro medio de comunicacién, indicando el motivo que le
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impide presentarse al trabajo, asi como el lugar, direccién y teléfono donde
,5e encontrare, ello en la medida de lo pos "

El aviso a que se refiere el inciso antericr, no debera entenderse como
permiso concedido para faltar al trabajo, mientras no se justifique a
satisfaccion de la Institu  dn, las circunstancias que le impidieron asistir a sus
labores. La Unidad de Recursos Humanos se reserva el derecho de
comprobar |a veracidad de {o anterior.

Art. 55.- Si no pudiera dar aviso por encontrarse detenido por autoridad competente
o por otro motivo justificado que se lo impida, debera comprobar tal
circunstancia al momento de incorporarse a sus labores.

Art. 56.- E! Jefe o Subdirector respectivo trasladara la documentacién e informacion
pertinente a la Unidad de Recursos Humanos, quien a su vez tomando en
cuenta las disposiciones anteriores, determinara si la aus 1 esta ¢ no
debidamente justificada. Para efectos de determinar si es con 0 sin goce de
sueldo, o reconociéndose parte de él, de acuerdo con los motivos
presentados y justificados por el trabajador, la Unidad de Recursos Humanos
dara cuenta de todo ello a la Direccidén .,ecutiva. Si éste alegare motivos
falsos sobre la ausencia, incurrira en falta que se anotara en su expediente
personal; y si el caso conlleva grave incumplimiento de las obligaciones
propias de su 2, se le impondra ademas la sancion que cor..sponda
segun lo dispuesto en este Reglamento.

Art. 57.- La Direccidn Ejecutiva podra conceder permisos a los trabajadores que
demuestren querer realizar estudics o procesos formativos que contribuyan a
su desarrollo educacional, siempre que con ello no se entorpezca el normal
desarrollo de las actividades de la Institucion; para este casoc podran
ausentarse con el objeto de que puedan asistir a clases, de acuerdo con las
siguientes re Jfaciones:

a) Debe tratarse de estudios en general, técnicos altar 1 especializados
o universitarios.

b) Los permiscs se concederan por el tiempo que fuere necesario para
asistir a clases, pero no podran exceder en ningin caso, de dos horas
diarias ni diez semanales, es decir que no podran acumularse. El
trabajador debera asistir al desempefio de sus labores cuando no asista a
clases o durante los periodos libres que conceda el respectivo centro de
estudios.

¢) Los trabajadores que laboren medio tiempo, no tendran derecho a gozar
de esta clase de permisos.
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. meses.

Art. 60.- Con la finalidad de estudiar y aprobar las solicitudes de becas por parte

del personal interesado, se conformara una Comision integrada por:
Direccion Ejecutiva, Subdireccidn Financiera, Jefatura de la Unidad de
Recursos Humanos y Jefatura Inmediato y/6 Subdireccién del Area
respectiva. Esta sera presidida por la Subdireccién Financiera y asistida por
la Jefatura de la Unidad Recursos Humanos.

Para efectos de aprobacién o no de la solicitud, la Comision tomara en
cuenta preferentemente los siguientes criterios: a) Condicién financiera de la
Institucién, b) asignacion presupuestaria aprobada, c) fondo destinado para
becas, d) Plan anual de capacitacién y formacién, e) vinculacién con ei
trabajo institucional, f) costo y condiciones de la beca, y otros que a juicio de
la Comisién se consideren pertinentes.

Art. 61.- Los Funcionarios o empleados de OPAMSS, favorecidos con becas para

realizar estudios supericres financiados parcial o totalmente por la Institucién
u otros organismos nacionales o internacionales, deberan prestar sus
servicios en la OPAMSS de acuerdo a la cobertura del financiamiento. Si
dicho financiamiento por parte de la OPAMSS es igual o0 mayor del setenta y
cinco por ciento, la obl = 6én a la que se hac referencia sera por dos afos
consecutivos. Si el financiamiento es inferior al  tablecido anteriorme 2, la
obligacién sera por un afno. En el caso de no existir financiamiento, el becario
debera cumplir con el doble de tiempo del permiso concedido con goce de
sueldo.

Se entendera como financiamiento de beca toda erogacion en que incurra la
Institucién en concepto de: viaticos, gastos terminales, gastos de viagje,
gastos de transporte, estadia y toda aquella erogacién necesaria
ocasionada por la beca. El salario que devengue durante los tres meses a
que hace referencia el Art. 59 no seré considerado como financiamiento.

Si el becario después de haber finalizado los estudios se retira antes de
cumplir con el cincuenta por ciento del plazo de servicio establecido, debera
reintegrar el setenta y cinco por ciento del financiamiento otorgado, y si el
cumplimiento fuese igual o mayor al cincuenta por ciento de! tiempo que
asume el compromiso, debera reintegrar el veinticinco por ciento de dicho
financiamiento. Para los efectos de cumplir con el tiempo de servicio
establecido y garantizar los reintegros determinados anteriormente, el
Becario debera suscribir convenio de compromiso y la o las letras de cambio
a favor de OPAMSS.
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caso de no concluir ; estudios, el Bec..io tiene la obligacion de
.-.tegrar el cien por ¢’ nto de los costos financiados por OPAM™" -1l
casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente comprobados.

Art. 62.- El Convenio mencionado en el articulo anterior debera contener el
compromiso del becario relativo a que todo trabajo de investigacion, tesina,
tesis, etc., deberan estar relacionados al quehacer institucional. Asimismo,
posterior a la finalizacién de los estudios, debera suciaiizar los conocimientos
adquiridos entre el personal de la Oficina mediante los mecanismos que se
estipulen y/o aplicarlos a un determinado proyecto.

Art. 63.- Para efectos de aplicacion ¢  p sen capitulo, la Comisidn mencionada
en el articulo 60, una vez instalada, debera elaborar en un plazo maximo de
seis meses, un instructivo de aplicacidén que desarrolle las disposiciones
establecidas en el mismo y que contribuya a resolver todos los casos no
regulados por él. Dicho instructivo, debera ser revisado anualmente por la
Comision.

CA TULO XIV
OBLIGACIONES Y PROH ICIONI 5 DE LA INSTITUCION

Obligaciones
Art. 84 .- Son obligaciones de La Institucién:

1°. Pagar al trabajador su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar
establecidos en los articulos 27 y 28 del presente Reglamento.

2°, Pagar al trabajador una prestacién pecuniaria equivalente al salario
ordinario que habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar por
causa imputable a la OPAMSS.

3°. Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi
como las herramientas y Utiles adecuados para el desemperio de las labores,
cuando no se haya convenido que el trabajador proporcione estos ultimos.

4° Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y utiles del
trabajador, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar
donde se prestan los servicios. En este caso, el inventario de herramientas y
utiles debera hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite.

5° Guardar la debida consideracion a los trabajadores, absteniéndose de
maltratarlos de obra o de palabra.



6°. Conceder licencia al trabajador:

‘a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u
ordenadas por autoridad competente. En estos casos el patrono debera
pagar al trabajador, una prestacién equivalente al salario ordinario que
habria dev 1gado en el tiempo que requiere el cumplimiento de las
obligaciones dichas;

b) Para cumplir las obligaciones familiares que racionaimente reclamen su
presencia como en los casos de muerte o nfermedad grave de su
conyuge, de sus ascendientes y descendientes; lo mismo que cuando se
trate de personas que dependen econdmicamente de &l y que ~»arezcan
nominadas en el respectivo contrato de trabajo o, en su defecto, en
cualquier registro de la empresa. _sta licencia durara el tiempo
necesario; pero el patrono solamente estara obligado a reconocer por
esta causa una prestacion equivalente al salaric ordinario de dos dias en
cada mes calendario y, en ningln caso, mas de quince dias en un mismo
afo calendario; se exceptluan de lo anterior los casos de fallecimiento de
la madre, el padre, el cdnyuge o compariero de vida, hijos o hermanos,
en los cuales el trabajador tendra derecho a gozar de cinco dias
calendario de licencia con goce de sueldo; y

c) Para que durante el tiempo necesario pueda desempenar las comisiones
indispensables en el ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una
asociacion profesional, y npre que la respectiva organizacién la
solicite. El patrono, por esta causa, no estara obligadc a reconocer
prestacion alguna;

7°. Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, cuando por razones de
servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia.

8% Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo, y demas fuentes
de ¢ ‘igaciones laborales.

9°. La Institucidén contratara como minimo, por cada veinticinco tri " ajado
que tenga a su servicio, a una persona con discapacidad y formacion
profesional, apta para desemperiar el puesto de trabajo de que se trate.

10°. Todas las que imponga el Cddigo de Trabajo, la Ley de Prevencion y

Control de la Infeccion Provocada por el Virus de la Inmunodeficiencia
Humana.

Prohibiciones

Art. 65.- Se prohibe a la Institucion:
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1°. Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a pers 1as determinadas aal ~rédito alc

2°. "xigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les admita
en el trabajo o para obtener algun privilegio o concesién que se relacione
con las condiciones de trabajo.

3°. Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus
derechos politicos o convicciones religiosas.

4° Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo al ejercicio "2 sus
derechos de asociacion profesional. ’

5°. Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los
trabajadores por su condicion de sindicalizados o tomar represalias contra
ellos por el mismo motivo.

6°. Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a los trabajadores,
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos o para hacerse
pago a titulo de indemnizacion por los dafios y perjuicios que las hubieren
ocasionado por cualquier otra causa.

7°. Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores.

8°. Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes o en cuaiquier otra condicion anormal
analoga.

9° Reducir, directa o indirectamente, los salarios que se paguen, asi como
suprimir o mermar las prestaciones sociales que suministran a sus
trabajadores, salvo que exista causa legal.

10°. Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir
los derechos que este Reglamento y demas fuentes de obligaciones
laborales confieren a los trabajadores.

11°, Establecer cualquier distincién, exclusion o preferencia basada en
motivos de raza, color, sexo religion, opinidn politica, ascendencia nacional u
origen social, salvo las excepciones previstas por la Ley con fines de
proteccion.

12° Pagar el salario con fichas, vales, pagares, cupones o cualesquiera otros
simbolos que no sean moneda de curso legal.

13° Exigir a las trabajadoras someterse a pruebas de embarazo.



14° Exigir a los trabajadores durante Ia vugenCIa del contrato someterse a la
lprueba del VIH-SIDA.

15° Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincion, exciusion
yl/o restriccion entre los trabajadores, por su condicién de VIH-SIDA, asi
como divulgar su diagnostico.

CAPITULO XV
D™ RECHOS, OBLIGACION"S Y ?OHL...ICIONES
D L T.A_AJADOR

Derechos

Art. 66.- Los trabajadores de OPAMSS tienen derecho a todas las prestaciones que
se establecen en el presente Reglamento, en el Contrato Individual de
Trabajo, el Cédigo de Trabajo y demas fuentes de Derecho Laboral que les
fueren aplicables.

También gozaran de la de 'da cor ~ zracién de sus Jefes, Coordinac _res, y
Subdirectores, guienes estaran obligados a abstenerse de maltratarlos de
obra o de palabra, asi como de influir en sus decisiones politicas, religiosas,
gremiales, o de caracter técnico en el desemperio de sus labores.

Obligaciones
Art. 67.- Son obligacion  de los trabajadores de OPAMSS:

1°. Proporcionar al Departamento de Recursos Humanos la informacion
necesaria para mantener actualizado su expediente personal, notificar
cuantas veces sea necesario y dentro de los proximos treinta dias de
ocurrido, cualquier cambio en su estado familiar, nacimientos o fallecimientos
de ascendientes o descendientes, cambios de domicilio y direccién, estudios
realizados durante el afic y/o titulos obtenidos, y en general toda la
informacion gue la Institucidn considere pertinente.

2°. Proporcionar la informacion que OPAMSS le solicite referente a su
situacion econdmica, a la de su cdnyuge o comparfiero (a) de vida y a la de
los hijos dependientes econdmicamente del trabajador, cuando éste
intervenga en compras o en el manejo de recepcién, custodia, o erogacion
de fondos o va res de la Institucion. Queda facultada la Institucidn para
confirmar dicha informacién por los medios que estime convenientes.






12°.Observar estrictamente todas las prescripciones con¢ ‘nientes al medio
ambiente, higiene y seguridad establecidas por las leyes, reglamentos,
disposiciones administrativas y comités de seguridad que operen en la
[nstitucién.

13°. Auxiliar a la Institucién en todo tiempo o circunstancia, cuando por
cualquier motivo peligren los intereses de ésta o los de sus companeros de
trabajo.

14°. Guardar rigurosa reserva de [as operaciones y asuntos administrativos o
técnicos relacionados con los expedientes que se tramitan, de los cuales
tuviere conocimiento por razén de su cargo y cuya divulgacién pueda -ausar
perjuicios a .. Institucién, beneficio propio o de terceros, salvo la informacion
que le sea solicitada por autoridad competente o aquella que expresamente
este autorizado a suministrar.

15°. Observar buena conducta publica y privada, en beneficio de su prestigio
personal y el de la Institucién, principalmente en el lugar de trabajo en el
desempeno de sus funciones.

16°. Devolver a la Institucion, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar
para ella, documentos, instrumentos, herramientas, uniformes, implementos
de uso personal, emblemas, distintih 5, carnets, sellos y 1 general cualquier
otro objeto que por razdn o consecuencia del trabajo le haya sido
proporcionado.

17°. Estar en su lugar de trabajo al inicio de cada una de las jornadas
correctamente presentable, absteniéndose de realizar otras actividades no
afines a las de su cargo.

18°. Cumplir con las obligaciones establecidas en el presente Reglamento y
demas fuentes de obligaciones laborales.

Prohibiciones

Art. 68.- Todo trabajador y trabajadora de OPAMSS esta sujeto a las prohibiciones
siguientes:

1°. Asistir a sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes, narcéticos
o drogas enervantes depresivas o con muestras visibles de haberlas
ingerido, al igual que hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo o
en dependencias de OPAMSS.

2°. Marcar el conti ' de asistencia de otro trabajador, simulando en esta
forma la asistencia de quien no se ha presentado, ha llegado tarde o no ha
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mayor esmero y prontitud el trabajo, realizando o absteniéndose de ejecutar
cuaiquier acto inherente o relacionado con sus funciones.

13°. Recibir regalias de cualquier indole por parte de los usuarios de los
¢ vicios que presta la Oficina, que puedan procurar ventajas o influir en la
toma de ¢ isiones a favor del usuario.

14°. Obtener o procurar ilicitamente ventajas econdémicas o de cualquier otra
indole, en beneficio propio ¢ de terceras personas, derivadas de las
operaciones de compra y venta que realiza la Institucién, asi como de las
que pudieran provenir de las inversiones que efectua o de los servicios que
proporciona la Institucién.

15°, Cometer, ayudar, permitir o encubrir robos, hurtos o fraudes u otros
actos ilicitos de trabajadores o de terceras personas en contra del patrimonio
de la Institucion o del de sus comparieros.

16°. Tramitar por si o por interpdsita persona, expedientes bajo su firma
responsable en el Area Metropolitana, asi como tramitar personalmente
expedientes de otros profesionales en las Oficinas de . AMSS,

17°.- Incurrir en las demas prohibiciones establecidas en este Reglamento y
las que se establecieren 1 ° 3 leyes, Dec tos, Instrt ‘ivos y demas
Disposiciones que emanen del COAMSS o de la Direccion ™ :cutiva.

18°.- Tomar algun tipo de represalias contra cualquier empleado de la
Institucion u otra persona con quien deba relacionarse en ocasiébn o por
consecuencia de su trabajo.

El trabajador qu infringiere estas prohibiciones, se hara acreedor a la
sancion disciplinaria correspondiente, en la medida de la gravedad o
reiteraciéon de la infraccién, sin perjuicio de la responsabilidad penal que
pueda existir.

Art. 69.- Se prohibe especialmente a los Coordinadores, Subdirectores o Jefes de

Departamento y/o Seccion respectiva:

1°. Autorizar permisos personales sin observarse los procedimientos ya
establecidos por este Reglamento.

29 Coaccionar a sus subalternos para que emitan opinién contraria a los
procedimientos establecidos por OPAMSS.

3° Influiren el  mportamiento de los subalterncs, a favor de si mismos.
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Se entiende que las sanciones establecidas anteriormente se aplicaran
cuando las llegadas tardias fueren <in [ so del Coordi rodJ tur.
respectiva, y sin haberse justificado suficientemente a satisfaccion de la
Unidad de = 2cursos Humanos, la causa de la impuntualidad.

Art. 76.- El Subdirector respective podra autorizar o dispensar llegadas tardias a
sus subalternos, siempre y cuando éstos se enmarquen dentro de o
establecido en los articulos 53, 54, y 55 de este Reglamento, 1o cual haran
del conocimiento inmediato de la Unidad de Recursos Humanos por medio
del control que ésta seriale.

Art. 77.- Cuanc. hubiere algun ....pedimento para ...a.  1ar |a tarjeta correspondiente,
podra el trabajador solicitar a la Unidad de Recursos Humanods que le firme
su asistencia con indicacién de la hora de entrada o salida segun
corresponda.

CAPITULO XVii
LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR LAS MUJERES Y LOS
MENORES DE EDAD

Art. 78.- Se prohibe a los patronos destinar mujeres embarazadas a trabajos que
requieran esfuerzos fisicos incompatibles con su estado.

Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico
considerable, es incompatible con el estado de gravidez después del cuarto
mes de embarazo.

Art. 79.- Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que concluya el
descanso post- natal, el despido de hecho o el despidc con juicio previo no
producirdn la terminacién del contrato de la mujer trabe,_dora, excepto
cuando la causa de éstos haya sido anterior al embarazo; pero aun en este
caso, sus efectos no tendran lugar sino hasta inmediatamente después de
concluido el descanso antes expresado.

Art. 80.- El trabajo de los menores de dieciocho afios debe ser especialmente
adecuado a su edad, estado fisico y desarrollo; debiéndose observar las
disposiciones contenidas en el Art. 105 y siguientes del Cddigo de Trabajo.
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AL U JLe AV
PRESTACIONE. CUBIERTAS POR EL ISSS

Art. 81.- Los trabajadores afiliados al Instituto Salvaderefio del Seguro Social (ISSS)
gozaran de las prestaciones establecidas en las leyes y reglamentos del
citado Instituto para lo cual deberan observar las siguientes regulaciones:

a) La Unidad de Recursos Humanos entrec ~-a oportunamente el Certificado
patronal al trabajador para los diferentes tramites. -

b) Al regresar a sus labores el trabajador esta obligado a presentar a la
Unidad de Recursos Humanos la boleta de citas. Las marcas de ingreso y
salida en el certificado patronal indicando el tiempo utilizado para la
consulta. El jefe considerara un lapso prudencial de ida y regreso al
consultorio del ISSS, el cual sumado al tiempo de consulta, debera ser
igual a la ausencia del trabajador.

c¢) Cugpdo el tiempo de ausencia sea notablemente superior al que indica la
marcacién de tiempo en el cerificado patronal, el Coordinador o Jefe
inmediato respectivo le hara [a amones iénv bal correspondien

d) Si el trabajador incurriere por segunda vez en la falta sefialada en el
literal anterior, el Coordinador o Jefe respectivo informara a la Unidad de
Recursos Humanos para gue le haga la amonestacién por escrito; una
nueva infraccion sera sancionada con un dia de suspension, de
conformidad al articulo 102 crdinal 3° del presente Reglamento.

e) No debera prestar servicio el trabajador que hubiese sido incapacitado
para laborar durante el periodo que indique el Certificado de Incapacidad
Terr oral. OPAMSS pr-sura ® el "implim'-1to de lo ~ter .

Art. 82.- Si un trabajador fuese incapacitado, OPAMSS le darad una prestacion
segun lo dispuesto en el articulo 48 de este mismo Reglamento.

Art. 83.- OPAMSS no aceptara ninguna Certificacién de Incapacidad que no sea
extendida por el ISSS salvo lo dispuesto en el articulo 52 de este
Reglamento, para los trabajadores incorporados a tal régimen.

Art. 84.- En virtud de estar sujeta al régimen del Segurc Social, la OPAMSS
r quedara exenta de las prestaciones gue le impongan el Cédigo de Trabajo
y otras leyes en favor de los trabajadores, en la medida en que sean

cubiertas por el Instituto Salvadorefio def Seguro Social.
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Sin embargo si por disposiciones legales, de contratos 2 trabajo o de este &

 reglamento, el patrono estuviera obligade a proporcionar pre ~*aciones
superiores a las concedidas por el Instituto walvador...> del  :guro Social,
los trabajadores podran reclamarle la parte que no recibieron del
mencionado Instituto.

CAPITULO XIX
MENIDAS RELATIVAS A LA HIGIENE Y SEGURI™AD PERSONAL

Art. 85.- Con el propdsito de proteger y preservar la vida, la salud y la integridad
corporal de sus trabajadores, la Institucidn dara cumplimiento a las
dispasiciones sobre higiene, medio ambiente y seguridad en el trabajo que
establecen las leyes vigentes y acatara las recomendaciones técnicas que
en tal sentido le hagan los organismos competentes, ya sea en lo relativo al
empleo de magquinaria, inst mnentos o materiales, como al uso de equipos
de proteccidon personal.

A su vez los trabajadores estan obiigados a cumplir estrictamente, con tales
normas de higiene, seguridad y medio ambiente, debiendo hacer
sugerencias que estimen convenientes para la prevencion de riesgos
profesionales.

Cuando por el incumplimiento de lo establecido en el inciso anterior se
produzca un accidente de trabajo, al igual que cuando esto sucediere
intencionalmente o por negligencia del trabajador u ocurriere por encontrarse
bajo los efectos de bebidas embriagantes, narcéticos, o drogas enervantes,
OPAMSS quedara sujeta a o prescrito en el Art. 356 del Cédigo de Trabajo.

1 OPAMSS  1dra para la supervision de estas norr s, un Comité de
Seguridad © boral.

Art. 86.- La Institucién podra ordenar en cualquier momento, las medidas
profilacticas o preventivas que a su juicio sean necesarias, para proteger la
salud de los trabajadores o para evitar la propagacién o contagio ce
enfermedades.
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Cuando un motorista aspire a una plaza debera someterse a las pruebas o
examenes que la Institucion estime convenientes.

Antes de iniciar una jornada de trabajo, todo motorista, debera revisar
detenidan 1te su vehiculo y cerciorarse de que se encuentra con sufic 1te
gasolina y lubricantes y en perfectas condicior 3 de funcionamiento que
garanticen la seguridad de la persona y de aquellos que transporte y/o de
los bienes de la Institucidn.

No exceder la capacidad de carga del vehiculo que conduzca, cuidando
siempre la correcta ubicacion y seguridad de la carga o de los trabajadores
gue transportare.

Permitir el registro del vehiculo que conduzca tanto a la salida como al
ingreso a las instalaciones de OPAMSS.

Responder por la carga o bienes de la Institucién que le hubieren sido
confiados para transportarios.

Atender diligentemente la mision que se le encomiende y colaborar
activamente en las funciones inherentes al desarrollo de la misma o en las
de los trabajadores que transporte. El incumplimiento a lo anterior dara lugar
al procedim 1to establecido en el Capitulo XXIV del presen F  amento.

Al concluir sus labores, el motorista esta obligado a guardar el vehiculo en
el lugar que se le indique y a depositar las llaves en el lugar designado.

Firmar el acta de recepcién que se le confie, por medio de la cual se
responsabiliza de sus herramientas, accesorios y equipos especiales
incorporados al vehiculo.

Velar por el mantenimiento y revisiones periddicas del vehiculo, segun se le
indiqgue bajo su responsabilidad, asi como cuidar de la limpieza interior y
exterior del mismo, de igual forma interesarse porque el vehiculo cuente con
las herramientas y equipo necesarios para su adecuado funcionamiento.

Poseer conocimientos de mecanica automotriz, con el objeto de atender
cualquier reparacion menor en el desarrollo de sus funciones. El cambio de
llantas sera responsabilidad del motorista dei vehiculo.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato cualquier golpe, falla,
desperfecto o anomalia que observare en el vehiculo, herramientas,
accesorios o equipo especial incorporado al mismo.

m) Avisar a su jefe inmediato, con prontitud y por los medios que estuvieren a

su alcance, de cualquier desperfecto que sufriere el vehiculo a su cargo,

-
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indicando con la mayor precision pc..ole la causa de ellos y el lugar donde
'se encontrare.

n) Caso que el vehiculo se encuentre en reparacion o por alguna razén no esté
disponible para su uso, el motorista debera reportarse a su jefe inmediato
para gue éste le asigne temporalmente otras funciones relacionadas con su
cargo, en tanto no se le devuelva el vehiculo,

o) Llevar los controles y/o registros que determine la Institucion con relacion a
su trabajo.

Prohibiciones relativas al uso de los vehiculos

Art. 91.- Se prohibe terminantemente a los conductores de vehiculos de la
Institucion:

a)

b)

d)

e)

9)

Conducir vehiculos sin la tarjeta de circulacién, sin licencia de manejo o
con la misma suspendida por autoridad competente.

Conducir vehiculos propiedad de la Institucion bajo el efecto de bebidas
embriagantes, narcéticos o drogas enervantes o depresivas. En caso que
su consumo sea bajo prescripcidbn médica, el conductor debera ponerlo
en conocimiento del Coordinador o Jefe inmediato para efecto de tomar
las medidas pertinentes.

Conducir vehiculos de [a OPAMSS, infringiendo las normas vy
reglamentos de transito, tales como: alta velocidad, irrespetando sefiales
de transito, sobrepasar curvas, etc.

Transportar en su vehiculo personas ajenas a la Institucidon, que no exista
relacion laboral.

Confiar a otra persona el manejo del vehiculo a su cargo, salvo indicacién
expresa de su jefe respectivo. En tal caso, el responsable del vehiculo
sera quien loc maneje.

Sustraer la gasolina, lubricantes, repuestos, u otros accesorios del
vehiculo de la Institucion.

Circular en el vehiculo asignado en dias no laborales sin la autorizacion
de la Direccién Ejecutiva u otro funcionario autorizado.

Cualquier infraccién a lo establecido en el presente articulo ameritara la
sancion correspondiente, segun la gravedad o reincidencia de la misma.

Lo
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"

Accidentes de transito
Art. 92.- Todo accidente de transito puede dar lugar a dos responsabilidade -

La penal, para la aplicacién de las sanciones gue correspondan a quien
resultare culpable del accidente; y la Civil, para la indemnizacidn por dafos
y perjuicios causados.

OPAMSS asegurara los vehiculos de su propiedad, por medio de
Companias A: juradoras legalmente autorizadas para operar en el pais,
con el propdsito ¢ pro jer a sus trabajadores cuando suceda un
accidente en el cual estuviesen involucrados. Tal proteccién en ningln
momento debe entenderse que constituye aceptacion de parte de OPAMSS
de las responsabilidades que pudieran sobrevenir al trabajador por
consecuencia del accidente.

Asi mismo de conformidad a las Leyes y =2glamentos de Transito, la
OPAMSS esta en la obligacidon de asegurar a los trabajadores que se
desempefien como motoristas.

Art. 93.- No obstan lo dispuesto en el articulo anterior, OPAMSS ana““~--a cada
caso gue se presente y dispondra lo apropiado actuando sobre la base de
principios de equidad y justicia.

Art. 94.- Para que el trabajador tenga derecho a la proteccion establecida en el
articulo anterior, sera necesario proceder de la siguiente manera, siempre
que le fuese posible:

a) Comunicarse inmediatamente a la Compariia Aseguradora respectiva.

b) Auxiliar a los golpeados o lesionados, si los hubiere, al ocurrir un
accidente, conduciendolos a un centro hospitalario donde puedan ser
atendidos.

c) Reportar lo ocurrido a las autoridades competentes, para que procedan
a practicar las diligencias correspondientes.

d) Reportar también al jefe inmediato de la Institucidén lo ocurrido,
detallando en la mejor forma posible el lugar donde ocurrieron los
hechos, la naturaleza del accidente, las causas que lo motivaron y en
general, todas las circunstancias que puedan dar idea clara del suceso.
Tal reporte debera hecho con la mayor brevedad posible, sin
perjuicio ¢ ' informe escritc que debera redactar posteriormente.

L3
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o
95 - Es obligacién del trabajador evitar incurrir en la presuncion de culpabilidad
' establecida por la ley, absteniéndose 3:

a) Manejar bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o estupefacientes que
produjeren en el conductor un estado de incapacidad para realizar con
seguridad la conduccion del vehiculo.

b) Conducir el vehiculoc con infraccion grave de las normas que regulan el
transitc en lo que respecta a licencias, velocidad, sentido de direccion,
indicaciones de alto o precaucion, luces y sefiales de cruce o de parada;
o cuando el accidente ocurra por estacionamiento indebido, por
sobrepasar en curva o en las zonas de seguridad p af - tones.

c) Retirarse del lugar del accidente sin esperar la llegada de las autoridades
respectivas, a menos que lo haya hecho para presentarse a cuaiquier
autoridad o para obtener auxilios médicos. En ambos casos debera
presentarse a las autoridades dentro del término de veinticuatre horas,
salvo que estuviere imposibilitado para ello, en cuyo caso bastara con dar
aviso del accidente y del lugar en que se encuentra dentro del mismo
término. Dicha imposibilidad debera ser comprobada.

Disposiciones comunes al capitulo

Art. 96.- La Administracion ordenara la revision en los vehiculos de la Institucion
cuantas veces sea necesario y por lo menos una vez al mes, con el objeto
de constatar personalmente el ' Jen funcionamiento de los mismos.

Art. 97.- Todo motorista de OPAMSS respondera por los dafios causados a los
vehiculos de la Institucién, estén o no asegurados, siempre y cuando se
compruebe su culpabilidad en tales dafos a través de un proceso
administrativo y/o judicial.

Art. 98.- Las infracciones de transito cometidas por cualqu - persona que maneja
vehiculos de la Institucion, seran canceladas por aquella y no por OPAMSS.

Art. 99.- Se tendran por suspendida la relacién de trabajo, o terminada segun el
caso, cuando a un trabajador que labore con funciones de motorista, le sea
suspendida su licencia, también cuando la tuviese vencida o la hubiese
extraviado.

No obstante lo dispuesto en el inciso anterior, si las circunstancias del caso

lo permiten, OPAMSS podra asignarles temporalmente otras actividades,
para mientras refrenda o recupera su licencia.
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Art. 100.- Las infracciones seran sancionadas segun la gravedad o reiteracion de
Jas faltas cometidas sin perjuicio de las que las leyes les impongan.

CAPITULO XXIlI
PETICIONES, RECLAMOS Y MODOS DE RESOLVERLOS

Art. 101.- El Trabajador que tuviere peticiones que formular o reclamos que alegar
en asuntos eminentemente laborales, podra recurrir verbalmen ante la
Unidad de Recursos Humanos y/o Jef ura corresp 1diente a quien
expondra claramente su peticién o reclamo con todos los informes o
pruebas que tenga a bien presentar.

La Unidad de Recursos Humanos canalizara adecuadamente lo solicitado
en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Las peticiones de trabajo y los traslados de un trabajador a otra
dependencia, seran efectuados segun el procedimiento establecido en este
mismo Reglamento.

Cuando las peticiones no fueren atendidas por el Subdirector respectivo o
esté fuera del plazo prudencial, podra el trabajador hacer el reclamo o
peticidn por escrito ante la Direcciéon Ejecutiva, con la informacion que
corresponda, lo cual debera resolverse negando o autorizando lo solicitado
en un lapso no mayor de tres dias habiles.

CAPITULO XXIV
DE LAS SANCION 3Y UPROC DJIMIENTO

Art. 102.- Para reglamentar el cumplimiento estricto del presente Reglamento se
establecen como sanciones las siguientes:

1°. Amonestacion verbal.
2°. Amonestacion escrita.

3° Suspension de labores hasta por un dfa sin goce de sueldo, previo el
procedimiento administrativo.

i
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4°, Suspension de lat es hasta por treinta dias sin goce de sueido, con
autorizacién del Director General de Insp~3cion 2T

Art. 103.- El incumplimiento a lo dispuesto en los articulos 68 y 69 del presente
Reglamento sera sanciocnade conforme al siguiente orden:

1°. Amonestacion verbal y luego Amonestacién Escrita.

2°. El representante patronal podra suspender hasta por un dia sin goce de
sue'~n al *-~hajador o trabajadora que reincida en el incumplimientc de una
prohibicion u obligacién ya amonestada en forma verbal y €~ ri"

3°. Si el trabajador incumpliere los ordinales 9° y 10° del articulo 68, después
de las sanciones mencionadas en los ordinales 1° y 2° del presente articulo,
se le sancionara con ispensién de labores hasta por treinta dias sin goce
de sueldo con autorizacién del Director General de Inspeccion de Trabajo,
previa calificacion de motivos. No obstante, el orden regulado en este
articulo, todo acto reprochable y considerado muy grave por la Direccion
Ejecutiva, podra ser sancionado directamente conforme al presente ordinal.

Para [a aplicacion de sanciones, cualquier dia de la semana sera elegibie, no
obstante ello, preferen nente se optara por el sabado y el domingo.

Art. 104.- Para efectos de la procedencia 0 no de la imposicién de la sancién
correspondiente, la Unidad de Recursos Humanos abrird expediente por la
supuesta transgresion y dentro del tercer dia habil que tenga conocimiento
llamara al trabajador para que por escrito explique o manifieste las razones
de su incumplimiento.

El trabajador tendra tres dias habiles a partir de dicha fecha para desvanecer
por medio de prueba .l incumplimiento, la cual quedara anexa a su
expediente pers 1al.

Si el trabajador no probare satisfactoriamente, la Unidad de Recursos
Humanos enviara a la Direcciéon Ejecutiva el expediente e informe que
contenga la sancién que corresponderia al incumplimiento sefalado, para
que sea la Direccidon Ejecutiva quien imponga la sancion y ordene la
ejecucion de la misma, la cual debera notificarse en legal forma, indicando la
disposicion transgredida, la sancion correspondiente y el plazo en el cual
debera ser cumplida.

De toda rer -lucién quedara anexada copia en el expediente personal de!
trabajador.
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Art. 105.- Los Subdirectores, Jefes y C ordinadores stan obligados a ponergn = o”\\
conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos de toda trans  ;ion afdisms

presente Reglamento, so pena de incurrir en la sancién respectiva

Art. 106.- Cuando hubiere concurso de incumplimientos se estara a la sana critica,
tomando en cuenta el historial conductual del trabajador, no pudiendo
imponerse sino una sola sancién de acuerdo a la gravedad de las
transgresiones.

Art, 107.- Podran configurarse transgresiones por omisién cuando el trabajador
hubiese podido evitar el hecho o conociéndolo no dé aviso oportunamente.

Art. 108.- EI plazo a que hace referencia el presente Capitulo para efectos de
prueba e imposicion de sanciones, no podra ser ampliado por mas de treinta
dias.

Art. 109.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria, OPAMSS, solamente podra
proceder a la suspensién de labores por mas de un dia, con autorizacion del
Director General de Inspeccion de Trabajo, conforme a lo establecido en el
Articulo 305 del Codigo de Trabajo. En lo demas se estara a lo establecido
en el presente Reglamento y en las demas fuentes del derecho laboral que
fueren aplicables.

Art. 110.- La OPAMSS podra conceder la bonificacién proporcionalmente en los
siguientes casos:

a) Los que hayan sido suspendidos dos veces por faltas disciplinarias
durante los periodos comprendidos del 12 de diciembre al 11 de junio,
y del 12 de junio al 11 de diciembre.

b) Los que tengan dos faltas de asistencia injustificadas durante cada
periodo comprendido en el literal anterior, aunque éstas fueren de
solo medio dia.

La bonificacién para el primero de los casos se calculara y otorgara en una
proporcién del noventa por ciento; y para el segundo caso se calculara y
otorgara en una proporcién del noventa y cinco por ciento.

Art. 111.- Lo no previsto en el presente Capitulo quedara sujeto a las disposiciones
de! Codigo de Trabajo y con arreglo a la justicia y equidad laboral.
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Art. 112.- El Contrato de Trabajo se terminara de conformidad a las disposiciones

comprendidas del articulo 48 al articulo 57 del Codigo de Trabajo.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES VARIAS

Principios Eticos.

Art. 113.- La actuacién y ejercicio de las funcicnes de los empleados y servidores

publicos de la OPAMSS debera regirse por los siguientes principios de la
Etica Publica: 1) Supremacia del Interés .Plblico; 2) Probidad; 3) No
discriminacion; 4) Imparcialidad; 5) Justicia; 6) Transparencia; 7)
Confidencialidad; 8) Responsabilidad; 9) Disciplina; 10) Legalidad; 11)

- Lealtad; 12) Decoro; 13) _.iciencia y eficacia; y 14) Rendicién de cuentas.

Art. 114.- Los funcionarios de la OPAMSS con facultad para tomar decisiones

dentro de las atribuciones de su cargo tienen la responsabilidad de promover
el desempefio ético en el ejercicioc de su funcién publica y de todos los
empleados de la misma en cualquiera de sus niveles jerarquicos; para
efectos del desempefio ético del personal se entiende incluida en éste el
salvaguardar el patrimonio de la misma, prevenir, detectar y sancionar el uso
y abuso del cargo y de los bienes publicos propiedad de la OPAMSS
cometidos por los empleados y servidores publicos, por accion u omisién,
para la obtencién de un beneficio econémico o de otra indole, para si 0 a
favor de un tercero o cometer otros actos ¢ corrupcién relacionades al
incumplimiento de Leyes, Reglamentos, Convenios, Contratos y demas
Regulaciones aplicables.

El desempefio etico es aplicable para todos los servidores publicos,
permanentes o temporales, remunerados o ad-honorem, que ejerzan su
cargo por nombramiento o contrato emanado de la autoridad competente y
que presten servicios dentro de la OPAMSS, basada en la honradez,
integridad, titud, respeto y sobriedad en el actuar del empleado y servidor
publico; y evitar cualquier situacion en que el interés personal del servidor
publico o sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad, entran en pugna con el interés publico de su funcion.
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Evaluacidn de Puestos y Politicas de Salarios.

Art. 115.- OPAMSS se reserva el derecho de evaluar a su personal en el
desemperio de sus puestos y a establecer politicas de salarios de acuerdo
a sus condiciones econdmicas y a las ~  :nicas que determine, tomando en
consideracién  servicio que proporciona.

Art. 116.- La evaluacion a que se refiere el articulo anterior se realizara
preferentemente en los meses de septiembre y octubre, por medio de los
mecanismos internos convenientes que establezca la Direccidn "'ecutiva a
través de la Unidad de Recursos Humanos, y/o a través de entidades
externas a la Institucion, especializadas en la materia.

Las evaluaciones a las que hace referencia el inciso anterior tienen como
objetivo basico armonizar las relaciones de los Coordinadores, Jefes,
Subdirectores, Director ,2cutivo y empleados, con el fin de fortalecer las
areas cuyos resultados sean deficientes y asi mejorar la prestacion de ios
servicios. Para ello, la Unidad de Recursos Humanos trabajara anualmente
en un Plan de Capacitacion.

Art. 117.- En aquellos cascs en los que la evaluacién refleje deficiencias muy
graves en el desempefio de sus funciones, la Unidad de Recursos
Humanos y la ~ireccion Eje Jtiva emple ira al empleado, a ei_to de
denotar sus deficiencias, concediéndole un plazo de tres meses para que
l[as mismas sean superadas a juicio prudencial de la Direccién Ejecutiva.

Art. 118.- Déjase sin efecto los Acuerdos emitidos por la Direccidn Ejecutiva de la
Institucién que contrarian las disposiciones del presente Reglamento, salvo
aqueilas que contengan en alguno de sus puntos pres....iones superiores a
las que se establecen en este Reglamento.

CAPITULO XXVI
TISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDA™ Y VIGENCIA

Art. 119.- Lo no previsto en este Reglamento Interno, se resolvera de conformidad
con lo dispuesto por la Legislacién Laboral y las disposiciones del mismo, se
entenderan sin perjuicio de mejores derechos establecidos en favor de los
trabajadores por las leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de
trabajo, y de los consagrados por la costumbre en la OPAMSS.

Art. 120.- Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por el
Director General de Trabajo el presente Reglamento Interno, se dara a
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cor cer a los trabajadores por medic de ejemplares, que escritos con
caracteres legibles, se coloc danenluga vis = 3 la OPAN 5.

El Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquel en que
fue dado a conocer en la forma indicada en el ir “iso precedente.

Art. 121.- Toda reforma o modificacién a este Reglamento, no tendra validez, si no
se ohservan el tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior.

Art. 122.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
maodificaciones estén vigentes, no sera necesaric el plazo de quince dias
para g sus disposiciones se 1 de obligator’ observancia, 1 3 ‘to de
los nuevos patronos o sus representantes y los trabajadores de nuevo
ingreso.

San Salvador, 12 de Abril de 2007.

DIRECTOR %
EJECUTIVO
oe%,m
Arq. José Roberto\Géchez Espinoza
Director Ejecutivo OPAMSS
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