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REGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL REGISTRO
NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES, CERTIFICA: QUE EN EL LIBRO DE
ACTAS DE SESIONES QUE LLEVA DICHA JUNTA DURANTE EL ANO DOS MIL
CATORCE, SE ENCUENTRA EL ACTA DE SESION ORDINARIA, NUMERO
OCHOCIENTOS CUATRO, CELEBRADA EL DIA VEINTITRES DE SEPTIEMBRE DE
DOS MIL CATORCE, QUE CONTIENE, EN EL PUNTO NUMERO SEIS EL ACUERDO
QUE LITERALMENTE DICE; " ICRaETInr Después de discutido este
punto, la Junta Directiva por mayoria Acuerda: Aprobar la normativa para la dotacion y
uso de uniformes para el personal del Registro Nacional de las Personas Naturales. Y
para los usos legales que corresponda, extiendo la presente certificacion; en la ciudad
de San Salvador, veinticuatro de septiembre de dos mil catorce.
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PERSONAS NATURALES

I Que en razon a la Politica Institucional de dotar de uniformes a los empleados del
RNPN y con el objeto de mejorar la imagen y presentacion a nivel corporativo,
contribuyendo con ello al buen desempeiio de sus labores;

I1. Que es necesario establecer, mediante una normativa la regulacion tanto de la
dotacion como de la debida y correcta utilizaciéon de los uniformes que se le provee al
personal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 29 literal “K”, del Reglamento Interno de
Trabajo del Registro Nacional de las Personas Naturales.

POR TANTO, EMITE LA SIGUIENTE:

NORMATIVA PARA LA DOTACION Y USO DE UNIFORMES DEL PERSONAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES.

Unidad de Recursos Humanos
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CAPITULO I
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1. La presente normativa tiene como finalidad regular, la utilizaciéon de uniformes
proporcionado al personal del Registro Nacional de las Personas Naturales.

CAPITULO 11
ADMINISTRACION

Art. 2. La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Recursos
Humanos sera la responsable de:

a. Administrar la dotacion de uniformes y su uso adecuado.

b. Divulgar a nivel institucional la presente Normativa.
Aplicar las medidas disciplinarias derivadas del incumplimiento de esta
Normativa de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo del RNPN.

Art. 3. La dotacion de uniformes, se entregara una vez al afio. excepto para la dotacion de
calzado industrial, la cual se otorgard conforme al Art. 12 de esta Normativa.

Art. 4. La Direccion Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Recursos
Humanos, recibird los uniformes de la empresa proveedora y los distribuira a los
empleados, conforme al Art. 7 de la presente Normativa.

Art. 5. Para efectos de control, la Unidad de Recursos Humanos, entregara uniformes y
copia de esta Normativa a los empleados, quienes firmaran el listado de recibido, la Carta
Compromiso de uso de Uniformes y Carta Compromiso en el uso de Calzado Industrial,
segun sea el caso, éstas se archivaran en el expediente personal de cada empleado.
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CAPITULO III
REQUISITO PARA GOZAR DE LA PRESTACION

Art. 6. Tendran derecho a la dotacion de uniformes los empleados contratados en la
Institucion, una vez concluido el periodo de prueba.

Art. 7. La Institucion dotara de uniformes al personal con los siguientes cargos funcionales:

UNIFORMES

e Delegado de Centro de Servicio.
e Secretaria.

e Recepcionista.

e Asistente Administrativo.

¢ Colaborador Administrativo.

e Auxiliar de Archivo.

¢ Analista de Planificacion.

e Auxiliar de Mantenimiento.

e Recolector.

e Motorista.

e Seguridad.

e Ordenanza.

¢ Enfermera Clinica Empresarial.
e Digitador.

¢ Colaborador Juridico.

e Auxiliar de Auditoria Interna.

e Supervisor de Centro de Servicio.
e Técnico de Soporte.

CALZADO INDUSTRIAL
e Auxiliar de Mantenimiento.
e (Ordenanza.

Unidad de Recursos Humanos
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CAPITULO IV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Art. 8. OBLIGACIONES
Son obligaciones del personal que goza de esta prestacion:

a. Al recibir los uniformes el empleado esta en la obligacion de medirselos e
informar a mas tardar un dia habil después de la entrega, a la Unidad de
Recursos Humanos, cualquier desajuste en la talla de los uniformes.

b. Presentarse debidamente uniformado a su trabajo en un plazo maximo de 3 dias
calendario después de haberlos recibido a satisfaccion.

¢. Hacer buen uso y cuidar los uniformes proporcionados, a fin de asegurar la
durabilidad de los mismos.

d. El empleado asumira el costo por la reposicion de uniformes deteriorados o
extraviados, en el tiempo de vida 1til de los mismos.

e. En los casos de ajuste a la talla del uniforme (por aumento o disminucion de
peso), el empleado solicitara la debida autorizacién a la Unidad de Recursos
Humanos para realizar dichos ajustes, contando con un plazo maximo de 10 dias
para presentarse portando los uniformes debidamente.

Art. 9. La Unidad de Recursos Humanos autorizara al empleado no usar uniforme por
causas justificadas, y que a criterio de la Unidad de Recursos Humanos lo amerite, a la vez
determinara el plazo para presentarse nuevamente con su respectivo uniforme. En el caso
de los empleados que utilizan calzado industrial deberan presentar prescripcion médica que
establezca el tiempo para no usar dicho calzado.

Art. 10. PROHIBICIONES

Se le prohibe al personal que goza esta prestacion:

Unidad de Recursos Humanos




l!_omn_q woow. | REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES

mﬂ]u[ LAS PERSONAS NATURALES

NORMATIVA PARA DOTACION Y USO DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS
PERSONAS NATURALES

a. Hacer cualquier modificacion de los uniformes concedidos, tales como: subirle
el ruedo (chaquetas, gabachas), modificar pantalones, ajustarlos al cuerpo
innecesariamente y otras que alteren el concepto de uniformes decorosos,
decentes y formales.

b. Usar uniformes de afios anteriores.
c. Presentarse a sus labores sin su uniforme.
d. Combinar las piezas del uniforme con las del uso particular.

e. No usar el calzado de seguridad industrial, para quienes han sido dotados de los
mismos.

f. Disponer de los uniformes o calzado a favor de terceros, ya sea dondndolos,
vendiéndolos o prestandolos.

CAPITULO V
SANCIONES

Art. 11.  El personal que sin causa justificada infrinja los Articulos 8 y 10 de esta
Normativa, se hard merecedor a las sanciones disciplinarias establecidas en el Art. 45,
literal “f* del Reglamento Interno de Trabajo del RNPN.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 12. El calzado industrial no dependera de la disponibilidad presupuestaria, por ser una
condicion de proteccion que se otorga a los empleados para minimizar los riesgos laborales
por las funciones que desempefian.

Art. 13. Las telas y disefios para la confeccion de uniformes seran presentadas por las
empresas que oferten sus servicios.

Unidad de Recursos Humanos N )
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Art. 14. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, promovera licitacion
publica para la confeccion de los uniformes, velando por que éstos cumplan con los
requerimientos establecidos y realizara las gestiones de adquisicion de calzado, cumpliendo
con las especificaciones solicitadas.

Art. 15. Es responsabilidad de los Jefes de cada Unidad Organizativa, que el personal haga
uso adecuado de los uniformes dotados, de conformidad con esta Normativa.

Art. 16. El Jefe de cada Unidad Organizativa reportaré a la Unidad de Recursos Humanos a
los empleados que se presentan a sus labores sin uniforme, sin causa justificada y
comprobada para el caso del calzado industrial.

Art. 17. Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos identificar los puestos de
trabajo que tienen derecho a uniforme.

Art. 18. Se exceptua de la obligatoriedad de uso de uniformes unicamente a las empleadas
en estado de embarazo.

Art. 19. El uso de uniformes es de caracter obligatorio, y dejaran de usarse solamente por
instrucciones de la Presidencia del RNPN y a excepcion de lo establecido en el Art. 9y 18
de esta Normativa.

Art. 20. El uso del calzado industrial es de caracter obligatorio

Art. 21. No gozaran de la prestacion de uniformes, los empleados que hayan sido
promovidos y que en el nuevo cargo no requieran de dicha prestacion. Asi mismo el
empleado promovido y que haya sido dotado de uniformes, debera devolverlos si aiun no
los ha utilizados.

Art. 22. A los empleados que ingresen a la institucion posteriormente a la fecha de entrega
de uniformes, se les asignaran de haber en existencia o se disponga de presupuesto para la
confeccion de los mismos; caso contrario se les concederan hasta el siguiente periodo
cuando se efectiie el cambio de uniformes, excepto la dotacion de calzado industrial.

Unidad de Recursos Humanos
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Art. 23. El Registro Nacional de las Personas Naturales, queda exonerado de cualquier
responsabilidad por algun accidente que el empleado sufra en el desempefio de sus
funciones, debido al no uso del calzado industrial.

Art. 24. La Unidad de Recursos Humanos, podra revisar la presente Normativa y proponer
reformas necesarias.

Art. 25. Todos los aspectos no contemplados en esta Normativa seran resueltos por la
Unidad de Recursos Humanos, en consulta con la Direccién de Administracion y Finanzas
autorizado por la Presidencia del RNPN.

CAPITULO VII
HORARIO DE USO

Art. 26. El uso del uniforme serd de caracter obligatorio de lunes a jueves, para los dias
viernes, podra portarse jeans, blusa para el caso de las mujeres y camisa para los hombres;
no podra portarse blusas de tirantes, leggins, camisetas o ropa muy ajustada, zapatos
deportivos y sandalias.

CAPITULO VIII
VIGENCIA

Art. 27. La presente Normativa entrard en vigencia a partir de la fecha en que sea aprobada
por la Junta Directiva del RNPN.

Fecha: 24 de Septiembre de 2014.
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CARTA COMPROMISO EN EL USO DE UNIFORMES

Fecha:

Yo, , de la Unidad de
hago CONSTAR que he recibido a satisfaccion
los siguientes uniformes, en concepto de prestacion que me otorga el Registro Nacional de

las Personas Naturales:

Asi mismo, me comprometo a cumplir con los siguientes puntos:

a. Presentarse debidamente uniformado a su trabajo en un plazo maximo de 3 dias
calendario después de haber recibido mis uniformes a satisfaccion.

b. Hacer buen uso y cuido de los uniformes asignados, a fin de asegurar la
durabilidad dentro del periodo para el cual fueron concedidos.

¢. Usar los uniformes unicamente en el desempefio de mis funciones y de acuerdo
a la calendarizacion establecida.

d. Asumir el costo de los uniformes, cuando por descuido o negligencia éstos se
deterioren y haya necesidad de reponerlos.

e. No hacer modificaciones a los uniformes, tales como: Subirle el ruedo
(chaquetas, gabachas y/o faldas), modificar pantalones, ajustarlos al cuerpo y
otras que alteren el concepto de uniformes, pulcritud y decoro.

Por el incumplimiento de los puntos antes mencionados, puedo ser objeto de alguna
amonestacion, de conformidad con lo que establece la Normativa para Dotacion y
Uso de Uniformes del personal del RNPN y el Reglamento Interno de Trabajo del
RNPN.

Firma:
CARTA COMPROMISO EN EL USO DE CALZADO INDUSTRIAL

Unidad de Recursos Humanos
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Fecha:

Yo, . de la  Unidad
hago CONSTAR que he recibido a satisfaccion
el Calzado Industrial, en concepto de prestacion que me otorga el Registro Nacional de las
Personas Naturales, como parte del equipo de seguridad para el desempefio de mis
funciones.

Me comprometo a cumplir con los siguientes puntos:

a. Usar el calzado industrial inmediatamente después de recibirlo.

b. Hacer buen uso y cuido del calzado asignado, a fin de asegurar la durabilidad
dentro del periodo para el cual fueron concedidos.

¢. Asumir el costo del calzado, cuando por descuido o negligencia éstos se
deterioren y haya necesidad de reponerlos.

Por el incumplimiento de los puntos antes mencionados, puedo ser objeto de alguna
amonestacion, de conformidad con lo que establece la Normativa para Dotacién y Uso de
Uniformes del personal del RNPN y el Reglamento Interno de Personal, exonero al
Registro Nacional de las Personas Naturales, de cualquier responsabilidad por algin
accidente que sufra, debido a mi negativa de usar dicho calzado en horas laborales.

Firma:

Unidad de Recursos Humanos
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