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PARA LA APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PRESENTAR SOLICITUD :

La SOLICITUD debera ser presentada en original y copia, debidamente firmada por el o la la

Representante Legal, persona apoderado o propietario seglin sea el caso y debera ser dirigida

a la Directora General de Trabajo Licenciada EMIGDIA MAYARI MERINO GACRCIA, en la que

especifique lo que solicita:

a)

b)

iy

2)

Si el Reglamento Interno de Trabajo es presentado por PRIMERA VEZ, se entrega a la
persona encargada para su revision.

Si el reglamento interno de trabajo se le estin SUBSANANDO observaciones; debera
establecerlo en el escrito de presentacion. (el Nimero de Expediente que se detalla en
pliego de observaciones.).

Si lo que solicita es una MODIFICACION TOTAL del Reglamento, debera aclararlo
debidamente en la solicitud y presentar los tres ejemplares del mismo. (original y dos
copias).

Si lo que solicita es una MODIFICACION PARCIAL, es decir a ciertos Articulos de un
Reglamento Aprobado; debera indicar claramente en la solicitud qué articulos se
modificaran, anexando a dicha peticién la redaccién de los Articulos que se pretende
sea aprobada.

La solicitud debe ser presentada en original y copia, debidamente firmada por el
Representante Legal, Apoderado o Propietario, segtn sea el caso y sello de la empresa.

Incluir en la solicitud nimero de teléfono, direccién exacta para recibir notificaciones,
correo electréonico; asi como el nombre de la persona comisionada para retirar
documentacion.

Y PRESENTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

a)
b)

c)

d)

8)

Un original y dos copias del Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo.

Escritura de Constitucion de la Sociedad (copia de preferencia certificada). En el
caso que hubiese modificacion al Pacto Social incluirlo dentro de la documentacién.

Credencial vigente de la o el Representante Legal, debidamente inscrita en el
Registro de Comercio. (original y copia), que lo faculte para actuar en esta clase de
diligencias o en su defecto, el Punto de Acta donde haga constar que no se ha electo
nueva Junta Directiva.

Poder (original y copia), que lo faculte a la persona Representante Legal para actuar
en ese tipo de diligencias.

Cuando se trate de Personas Naturales, deberd anexar fotocopia de documento Unico
de Identidad, (DUI), ademas de la documentaciéon que compruebe la propiedad del
Centro de Trabajo, es decir, Matricula de Comercio debidamente Inscrita en el Registro
de Matricula de Empresa y Establecimientos del Registro de Comercio.

Cuando se trate de Asociaciones, Fundaciones, Federaciones, presentar los
Estatutos, debidamente inscritos y publicados en el Diario Oficial.

Si se trata de Instituciones Educativas, Colegios, Escuelas parvularias, presentar el
Acuerdo Ejecutivo de Creacion, Nominacidn y Funcionamiento del Centro Educativo,
extendido por el Ministerio de Educacion.

NOTA: A partir del mes de enero de 2016, las observaciones efectuadas a los Proyectos de
Reglamentos Internos de Trabajo incorporan el plazo de 30 dias habiles; es decir que el
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interesado cuenta con dicho plazo a partir de la recepcidon de la notificacion, para presentar
nuevamente las correcciones subsanadas; al vencimiento de éste, se certificara a la Direccion
General de Inspeccion de Trabajo, a efecto de que se practique inspeccién de trabajo para
verificar el incumplimiento al Articulo 302 del Codigo de Trabajo.
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SOBRE LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

e Para el proceso de aprobacién por esta Direcciéon General, el Reglamento Interno de
Trabajo, debera estar redactado de acuerdo con lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo,
las leyes nacionales de igualdad y equidad de genero e instrumentos internacionales
ratificados por El Salvador, Reglamentos, Contratos y Convenciones Colectivas de

Trabajo que lo afecten, asi como con la costumbre de la Empresa.

e El Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, debera redactarse con enfoque de

género, es decir, que toma en cuenta las necesidades e intereses de mujeres y hombres
sin ningun tipo de discriminacién, en el ejercicio y goce de los derechos consagrados
legalmente; promoviendo el cierre de brechas de desigualdad. Debe estar redactado
con Lenguaje Inclusivo no solo en masculino, ejemplo: nombra a las personas, como:
“trabajadores y trabajadoras”; Asimismo debe contener acciones afirmativas como por

ejemplo:

e Fines: Promover el respeto de los derechos laborales de las mujeres a una vida
libre vida de violencia, de conformidad a la ley especial Integral para una Vida

Libre de Violencia para las Mujeres.
e Principios: Igualdad, Equidad y no Discriminacion

e Objetivos: velar por un empleo decente libre de violencia sin discriminacién hacia

las mujeres.

e Organizar un comité, Oficina o Secretaria de la mujer para promover acciones para

lograr la igualdad y equidad tales como:

e Conmemoracion de fechas alusivas: 8 de marzo, 1 de mayo y 25 de

noviembre.

e Promover la participaciéon de mujeres en todas las actividades que

se realicen.

e Promover la participacién de mujeres en los puestos de toma de

decisiones.

e Promover el cuido de la salud sexual y reproductiva de mujeres y
hombres, a través de la realizaciéon de campafias para la toma de
examenes (mamografias, citologias, prevencion del cancer cervico

uterino, Gen Prostatico, entre otros)

e Promover el respeto a los derechos laborales de las mujeres y su

derecho a una vida libre de violencia.
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Brindar servicio de asesoria legal.

e Informary empoderar sobre derechos laborales.

e Promover el establecimiento de una politica de igualdad.

¢ Planificaciéon de Procesos de capacitacion, informacion destinada a

mujeres.

e Las solicitudes de aprobacién y los ejemplares del Proyecto de Reglamento Interno de
Trabajo, se redactaran en papel tamafo carta u/o oficio y su texto consignarse de

forma vertical y en una sola columna.

e Parala redaccidén del Proyecto de Reglamento Interno respetar signos de puntuacion,
ortografia, interlineado, tamafio de letra numeraciéon doce (12), y establecer en los
ejemplares un margen, superior e inferior de (2.5 cm.), Izquierdo y derecho

(3.00c.m.).

e Numerar todas las paginas que conforman el proyecto de Reglamento a partir de

donde inicia el Capitulo I, denominado “DISPOSICIONES PRELIMINARES”.

e Consignar en el encabezado del Reglamento Interno de Trabajo, el nombre completo

de la Sociedad o centro de trabajo, segtn sea el caso.

e En el desarrollo del Reglamento Interno, cuando se incluyan disposiciones del Codigo
de Trabajo, consignar inicamente el contenido, evitando hacer alusidn al Articulado

de dicho Cddigo, respetando el orden correlativo del Reglamento Interno.

e Los Capitulos y Articulos del Reglamento Interno de Trabajo, deberdn numerarse

correlativamente.
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CAPITULO I

DISPOSICIONES PRELIMINARES

En el presente Capitulo debera desarrollarse en articulos por separado los siguientes puntos:

Iniciarse como primer articulo el objeto del Reglamento Interno de Trabajo,
incluyendo los principios de igualdad e equidad y no discriminacion.

Agregar la denominaciéon que para los efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo se le darda a la parte empleadora y a la parte trabajadora en todo el
Reglamento. Si se tratase de una persona natural, deberd incluir el nombre de la
persona propietaria.

Establecer lenguaje inclusivo, no solo masculino en todo el Reglamento refiriéndose a
las personas que laboran en la empresa como “los (as) Trabajadores (as) o el (la)
Trabajador (a)” y/o “personas trabajadoras”.

Los reglamentos internos de trabajo, deberdn contener acciones afirmativas
encaminadas a lograr la igualdad sustantiva y erradicar la discriminacién contra las
personas trabajadoras, por ejemplo en: reclutamiento y seleccién de personal,
oportunidades de desarrollo profesional de las trabajadoras y trabajadores, formacion
y/o capacitacion, para el desempefio, remuneracidn -igual trabajo - igual salario para
equilibrar la vida familiar y la laboral, para el ambiente de trabajo, riesgos
psicosociales como: eliminar el acoso laboral y sexual entre otros.

Consignar la Estructura Organizativa de la empresa, a fin de dar cumplimiento al Art. 3
del Cédigo de Trabajo.

Establecer la actividad o giro principal de la Sociedad, Asociacién, Fundacidn,
Empresa o Lugar de Trabajo.

Establecer el domicilio y la direcciéon exacta de la Sociedad, Asociacidén, Fundacidn,
Empresa o Lugar de Trabajo, asi como de las sucursales (si tuviere), debiendo tomar
en cuenta que el domicilio y la direccién de la Empresa son conceptos diferentes, el
primero se define como el lugar que la ley fija como asiento o sede de la Empresa para
la produccién de asientos juridicos, y direccion se entiende como el lugar en que la
Empresa tiene establecido el asiento principal de sus actividades y operaciones.

CAPITULO II
REQUISITOS DE INGRESO

En el presente Capitulo deberan consignarse los requisitos personales que deben reunir las
personas aspirantes a un puesto de trabajo dentro del lugar de trabajo, tales como:

Solicitud de ingreso, certificados médicos (establecer que tipos de exdmenes médicos
solicita la empresa), certificados de estudio, fotocopia del DUI, NIT, ISSS, AFP, Licencia
de Conducir (si el cargo lo amerita) etc.

Debera consignarse dentro de los requisitos de ingreso los siguientes textos:
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+ “La empresa adoptara dentro de sus procedimientos de seleccién todas las
medidas necesarias a fin de garantizar la igualdad de contratacién y acceso al
empleo de los trabajadores y las trabajadoras, asi como de aquellas personas
pertenecientes a poblaciones indigenas.”

+ “la Empresa no solicitara como requisito de admisién al empleo, la prueba de
embarazo, el examen de VIH-SIDA, asi como tampoco exigira constancia de no
afiliacidn a una Asociacion Profesional de Trabajadores y Trabajadoras”.

+ “La Empresa se obliga a que dentro de sus procedimientos de contratacion, no
incluird ninguna medida que pueda excluir o restringir la contratacién de
personas basada en su identidad de género y/o orientacién sexual, que tenga
por objeto menoscabar o anular el reconocimiento y goce de sus condiciones
de igualdad de acceso al empleo u ocupacion.”

+ Los requisitos y criterios de seleccion de personal que se establezcan, deberan
contemplar la igualdad de mujeres y hombres y la eliminacién de cualquier
sesgo sexista, en detrimento de la igualdad de oportunidades y la igualdad de
trato.

+ Las ofertas de empleo deberan ser anunciadas sobre la base de los requisitos
exigibles para su desempefio, sin tener como criterio de aceptabilidad el sexo.
Al anunciar ofertas de empleo se evitara lenguajes sexistas, ejemplo: se busca
hombre motorista, no mayor de 25 afios, debera decir: se busca persona para
servicio de motorista con experiencia.

+ Las y los empleadores adoptaran medidas especiales para hacer efectiva la
existencia de plazas para mujeres y hombres, de conformidad a la Ley de
Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

+ La eliminacion de cualquier diferenciacion salarial entre hombres y mujeres en
razén de desempefio de un mismo cargo y funcién laboral.

e No consignar requisito alguno que pueda considerarse discriminatorio, tales como:
establecer discriminacién por edad (ser mayor de 18 afios, menor de 35 afios, buena
presentacion, etc.); discriminacion por relaciones familiares (hermanos, padres,
esposos, compafieros de vida, en los cuales implique que no se contratara a parientes
independientemente de su grado de afinidad o consanguinidad); asimismo
discriminaciones por sexo (hombres y mujeres) de conformidad al Articulo 30 incisos
112y 122 del Cédigo de Trabajo.

e Dentro de los requisitos de exdmenes médicos, debe evitarse, salvo justificacién
sanitaria, solicitar pruebas tales como examenes o placa de pulmoén, térax, VDRL
(sifilis), esputo, etc.

e Evitar requisitos que impliquen la suscripcion de obligaciones mercantiles, tales como
el rendir fianzas para ingresar a la empresa, acuerdos de confidencialidad u otros
documentos que se consideran una caucién para el cumplimiento de las obligaciones
del trabajador o trabajadora.
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CAPITULO III

DIAS Y HORAS DE TRABAJO, HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA Y DIiA DE DESCANSO

SEMANAL
En el presente Capitulo debera desarrollar en articulos por separado lo siguiente:

e Establecer los horarios o turnos de trabajo que existan en la Empresa indicando: dias
laborales, horas de entradas, horas de salida, la correspondiente pausa alimenticia y
dia de descanso semanal.

e Especificar claramente si estos horarios serdn aplicables a todo el lugar de trabajo o
areas en especifico.

e Establecer silos horarios o turnos seran fijos o rotativos, en este ultimo caso indicar el
periodo de su rotacion.

Nota: En el caso que dentro de la Empresa existan horarios de los enmarcados en las
excepciones de los articulos 164 y 170 del Coédigo de Trabajo, deberan solicitar por separado
la aprobacién de dichos horarios o turnos siguiendo los lineamientos que se indican en la
“HOJA DE REQUISITOS DE AUTORIZACION DE HORARIOS ESPECIALES”, que es
proporcionada por la Direccion General de Trabajo.

CAPITULO IV
LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS, COMPROBANTES DE PAGO

En la elaboracion del presente Capitulo debera:

Redactar un articulo donde se sefiale la forma de pago del salario dentro de la Empresa
(semanal, catorcenal, quincenal, mensual); ademas sefalar el lugar, dia y hora en que se
efectuaran los pagos e incluir la forma de cancelaciéon del salario (cheque, efectivo,
deposito a cuenta bancaria).

Debera indicar que se dejara constancia de dichos pagos conforme al Articulo 138 del
Ccodigo de Trabajo (planillas, recibos de pago, etc.).

Redactar en un articulo el texto siguiente: “Cuando el dia de pago coincida con un dia
de asueto 6 descanso semanal, el pago se realizara el dia habil inmediato anterior”.

Asimismo para establecer la estipulacion del salario no incurrirdn en discriminacion,
basados en el sexo de la trabajadora o trabajador.

Toda persona trabajadora que en idénticas circunstancias desarrollen una labor igual
devengara igual remuneracion cualquiera que sea su sexo, edad, identidad sexual, estado
familiar, procedencia rural o urbana, origen étnico, condicién econémica, nacionalidad,
religion, discapacidad fisica, psiquica o sensorial o cualquier causa analoga, no habra
distincion entre la mano de obra masculina y la mano de obra femenina.

CAPITULOV
VACACIONES ANUALES

De acuerdo a la modalidad de vacaciones, se debera establecer lo siguiente:

A. Vacaciones Individuales
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e Iniciar el Capitulo indicando el periodo y monto que la Empresa cancela como
prestacion de vacaciones, el cual no debera ser inferior a lo regulado en el articulo 177
del Codigo de Trabajo.

B. Vacaciones Colectivas y/o Fraccionadas

e En el caso de vacaciones colectivas, se debera desarrollar en un articulo, el periodo en
que seran gozadas por las y los trabajadores de la Empresa; asimismo consignar la
forma en que se remunerara el periodo colectivo.

e En el caso de vacaciones fraccionadas, se deberd desarrollar en un articulo, los
periodos y dias que comprenderan las vacaciones, respetando los limites sefialados en
el articulo 189 del Cédigo de Trabajo, (ejemplo: semana santa, agosto y diciembre y los
dias que comprende); asimismo consignar la forma en que remunerara cada uno de
los periodos.

Nota: En el caso de las Vacaciones Fraccionadas, deberd presentar el acuerdo entre la
Empresa y la mayoria de las trabajadoras y los trabajadores, sobre el fraccionamiento de las
mismas, de conformidad a lo establecido en el articulo 189 inciso final del C6digo de Trabajo;
asi mismo presentar original y fotocopia de la némina de las y los trabajadores de la Empresa.

CAPITULO VI
OTRAS PRESTACIONES
El presente Capitulo debera desarrollar en los casos que la parte Empleadora concede
prestaciones superiores a las reguladas en el Cédigo de Trabajo, en lo referente a:

e Aguinaldos superiores a los de Ley.
e Asuetos adicionales a los de Ley.

¢ Bonificaciones.

e Seguros para las y los trabajadores.

e Cualquier otra prestacion adicional a las de Ley.

Asimismo las empresas deberan promover la igualdad entre las trabajadoras y los
trabajadores, estas pueden ser:

a) permisos o derechos de reduccién de jornada para el cuidado de personas que se
encuentren afectadas por enfermedades graves que requieran ingreso hospitalario de larga
duracién y/o tratamiento continuado de la enfermedad, personas adultas mayores o con
discapacidad, lo cual sera verificado con la documentacién necesaria.

b) Licencia por Paternidad.

c) Licencias por Lactancia Materna y contar con espacios para lactarios.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LAS Y LOS TRABAJADORES

En el presente Capitulo deberan desarrollarse las Obligaciones y Prohibiciones
adicionales a las establecidas en los articulos 31 y 32 del Cédigo de Trabajo, que sean
necesarias para la buena marcha de éstas, respetando los parametros legales.

Asimismo dentro del articulo que desarrolle las “Prohibiciones de las y los
Trabajadores”, deberd constar como inciso final el texto siguiente: “Las y los trabajadores,
dentro de sus lugares de trabajo, tienen prohibido ejecutar actos o expresiones que dafien la
moral y la dignidad de otras personas, especialmente las que sean de contenido sexual y que
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sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a quien van dirigidas, sean estas
compafieras o compafieros de trabajo, personal a su cargo o jefes (as) superiores”.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA PARTE EMPLEADORA

En el presente Capitulo deberan desarrollarse las Obligaciones y Prohibiciones, que la
Empresa considere muy particulares, de acuerdo a la naturaleza de los puestos o cargos
desempefiados en la Empresa, la organizacién y funcionamiento de la misma, que sean
necesarias para la buena marcha de esta, respetando los parametros legales.

Serad necesario establecer dentro de las Obligaciones para el Empleador, el siguiente
contenido:

1. En cumplimiento al articulo 24 inciso primero de la Ley de Equiparaciéon de

Oportunidades para las Personas con Discapacidad, describirlo de la siguiente

manera: “La Empresa contratard como minimo, por cada veinticinco (25)

trabajadores (as) que tenga a su servicio, a una persona con discapacidad y

formacidn profesional, apta para desempenar el puesto de trabajo de que se trate.”

2. En correspondencia con el articulo 8 numeral 10 de la Ley General de Prevencion
de Riesgos en los Lugares de Trabajo, debera constar la siguiente redaccion: “La
Empresa debera formular programas preventivos y de sensibilizacién sobre
violencia a las mujeres, acoso sexual y demas riesgos psicosociales”.

3. Que las ausencias o faltas de puntualidad al trabajo motivadas por la situacion
fisica o psicoldgica derivada de cualquier tipo de violencia, tengan la consideraciéon
de justificadas.

4. Es obligaciéon de la parte empleadora conceder licencia al trabajador por 3 dias
habiles en caso de nacimiento o adopcidn, licencia que se concedera a eleccién del
trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua, o distribuidos durante
los primeros 15 dias desde la fecha de nacimiento.

En el caso de padres adoptivos el plazo se contara a partir de la fecha en que quede
firme la sentencia de adopcién respectiva. Para el goce de esta licencia debera de
presentarse: Partida de Nacimiento o Certificacion de la sentencia de adopcion
segun sea el caso. Por esta licencia el patrono estara obligado a reconocer una
prestacion econdmica equivalente al salario ordinario de tres dias

Sera necesario establecer dentro de las Prohibiciones, para la empresa, el siguiente
contenido:

1. La parte empleadora o sus representantes tienen prohibido ejecutar actos o
expresiones que dafien la moral y la dignidad de otras personas; especialmente las
que sean de contenido sexual y que sean consideran ofensivas y no deseadas por la
persona a quien va dirigida, sean estos compafieros y compaferas de trabajo,
personal a su cargo o jefes superiores.

2. Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro de sus ambitos de
trabajo, educativo, comunitario, espacios de participacién politica o ciudadana,
institucional u otro analogo como forma de expresion de discriminacidn.

3. Exigir a las mujeres trabajadoras, que se sometan a exdmenes para comprobar si se
encuentran en estado de gravidez.
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4. Exigir a las y los trabajadores, la prueba del VIH/SIDA, durante la vigencia del
Contrato de Trabajo.

5. Realizar cualquier tipo de acoso laboral sea entre jefaturas, hacia el personal
subordinado o entre similares;

6. Atentar contra la vida, la integridad fisica, Psiquica y moral de las personas
trabajadoras.

7. Utilizar expresiones verbales o no verbales violentas o que tenga por fin intimidar a
las trabajadoras.

8. Impedir, Limitar u obstaculizar la participacién de las trabajadoras en el ambito
laboral.

9. Exponer a las trabajadoras a un riesgo inminente para su integridad fisica o
emocional.

10. Elaborar, Publicar, difundir o transmitir por cualquier medio, imagenes o mensajes
visuales, audiovisuales, multimedia o plataforma informatica con contenido de odio
0 menos precio hacia las trabajoras.

11. Crear un literal con el siguiente texto: “Utilizar como requisito de contratacién
laboral o como causal de despido justificado, el historial crediticio de los
trabajadores, salvo por mandamiento judicial o por las excepciones establecidas en la

"

ley”.

CAPITULO IX
PROTECCION DE LA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA

El presente Capitulo debera desarrollar aquellas medidas de proteccion para las personas
adolescentes trabajadoras, de conformidad a los articulos 59 inciso 12 y 60 de la Ley de
Proteccién de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA).

Asimismo, en este Capitulo debera redactar un articulo que contenga el siguiente texto: “La
Empresa no contratara personas adolescentes trabajadoras en aquellos casos que por su
naturaleza o por las condiciones en que se lleva acabo, es probable que dafie su salud, la
seguridad o la moralidad de los mismos e impida su asistencia a la escuela”.

NOTA: Este Capitulo deberd redactarse, aun cuando la Empresa por regla general, no
contrate personas adolescentes trabajadoras.

CAPITULO X
REGIMEN DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

En relacidn al trabajo de las mujeres en estado de gravidez, en base al Articulo 35 de la Ley de
Promocion, Protecciéon y Apoyo a la Lactancia Materna, deberda desarrollar el texto
siguiente:

“Toda mujer trabajadora durante los primeros seis meses, post parto, mientras
amamante a su hijo (a), o mientras recolecte su leche, tendrd derecho, con ese fin, a una
interrupcién en la jornada laboral de hasta una hora diaria, esta interrupcion podrd ser
fraccionada en dos pausas o las veces que hayan acordado las partes.

Las interrupciones en la jornada laboral no podrdn ser utilizadas en la hora de almuerzo y
serdn contadas como hora efectiva de trabajo y remunerada como tal.

Para ponerse en contacto con la Unidad de Reglamentos Internos llamar al nimero
2529-3816.
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La Empresa tiene la obligacién de velar por el cumplimiento de esta disposicién y este
derecho no podrd ser compensado ni sustituido por ningiin otro, caso contrario serd
sancionado segtin lo establecido en la Ley de Promocion, Proteccién y Apoyo a la Lactancia
Materna.

Los patronos tienen la obligacién de establecer un espacio higiénico dentro del lugar de
trabajo para que las madres puedan extraerse y conservar la lecha materna”.

Asimismo agregar cualquier otra prestacién o medida de prestaciéon para las trabajadoras en
estado de gravidez, tal como la regulada en el articulo 113 del Codigo de Trabajo.

Establecer medidas para la protecciéon de la trabajadora embarazada, como garantizar la
estabilidad en el puesto de trabajo, a la trabajadora que regresa del descanso post-natal,
manteniendo todas las condiciones y garantias que le asistian, contar con un espacio
adecuado para un lactario con la finalidad de que la trabajadora pueda extraer, recolectar y
conservar la leche materna.

A partir del 23 de febrero de 2016; con la entrada en vigencia del Decreto Legislativo 143,
entrara en vigencia la siguiente reforma:

“Art. El patrono esta obligado a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de
descanso por maternidad, dieciséis semanas de licencia, diez de las cuales se
tomaran obligatoriamente después del parto; y ademas, a pagarle anticipadamente
una prestacion equivalente al setenta y cinco por ciento del salario basico durante
dicha licencia”.

CAPITULO XI
EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES

En el presente Capitulo debera desarrollar en articulos por separado indicando claramente de
que forma le dard cumplimiento a los articulos 63, 64,y 67 de la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Hacer énfasis en la proteccion a la salud sexual y reproductiva de trabajadoras y trabajadores.

CAPITULO XII
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

El presente Capitulo debera desarrollar las medidas especiales de Seguridad y Salud
Ocupacional, en concordancia con la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, las cuales deben respetarse en la Empresa, con el objeto de evitar toda clase de
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Asimismo debera consignar el texto siguiente:

Art. “La Empresa mantendrd en lugares accesibles y para uso gratuito de las y los trabajadores a
su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos y enseres necesarios, en forma que
determine la Direccién General de Prevision Social”.

El establecimiento de programas complementarios sobre consumo de alcohol y drogas,
prevencion de infecciones de transmision sexual, VIH/SIDA, salud mental y salud
reproductiva

Para ponerse en contacto con la Unidad de Reglamentos Internos llamar al nimero
2529-3816.



Instructivo para Elaboracion de Reglamento Interno de Trabajo | 2()17
Direccion General De Trabajo

Formular programas preventivos, y de sensibilizacién sobre violencia hacia las mujeres acoso
sexual y demads riesgos psicosociales.

Incorporar medidas preventivas y correctivas respecto del hostigamiento y acoso sexual y
laboral, sefialando los mecanismos de denuncia y sancion.

Desarrollar campafias sobre salud sexual y reproductiva y violencia de género entre otras.

CAPITULO XIII
PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

El presente Capitulo debera redactarse de la siguiente forma:

Art. “En virtud de que la Empresa esta sujeta al régimen del Seguro Social, ésta quedara exenta
de las prestaciones que le impongan el Cédigo de Trabajo y otras leyes en favor de las y los
trabajadores, en la medida en que sean cubiertos por el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social.

No obstante lo senalado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los Contratos
Colectivos de Trabajo o contenidas en el presente Reglamento, el patrono estuviera obligado
a proporcionar prestaciones superiores a las concedidas por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, el patrono responderad por la diferencia de tales prestaciones y las y los
trabajadores podran reclamarle la parte que no recibieron del mencionado Instituto.

Asimismo las incapacidades médicas que sean inferiores a cuatro dias, deberan ser cubiertas
por la parte empleadora.”

CAPITULO XIV.
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

En el presente Capitulo debera determinarse la forma y el tiempo en que las y los trabajadores
deberan presentar sus peticiones y/o reclamos a la Empresa, sefialando si seran presentadas
de forma verbal o escrita.

Ademas debera indicar el cargo de la o las personas que deberan conocer de tales peticiones
y/o reclamos, asi como la forma y plazo para resolverlos, tomar en cuenta que el plazo no
debera ser superior a cinco dias habiles maximo.

La empresa debera implementar mecanismos para la resolucién de conflictos; podra
desarrollar un protocolo de accién para atender las denuncias que también incorpore
medidas preventivas y correctivas, sefialando ademas los mecanismos de denuncia y sancidn.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS.

En el presente Capitulo deberan establecerse las sanciones que se aplicardn a las y los
trabajadores que incumplan las obligaciones y prohibiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno.

Asimismo, debera indicar el cargo de la o las personas que podran imponer dichas sanciones
y el procedimiento que se seguird para tal efecto, el cual deberd ser claro, detallado y
especifico.

Las sanciones podran ser las siguientes:

Para ponerse en contacto con la Unidad de Reglamentos Internos llamar al nimero
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1) Amonestacién verbal;
2) Amonestacién por escrito;
3) Suspension sin goce de salario por un dia;

4) Suspension sin goce de salario por mas de un dia y hasta treinta, previa autorizacién y
calificacion de motivos del Director General de Inspeccidn de Trabajo;

5) Terminacién de Contrato Individual de Trabajo, sin Responsabilidad Patronal, de
conformidad a las causales establecidas en el Articulo 50 del Coédigo de Trabajo.

Agregar el contenido del Articulo 8 del Convenio 156 de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT), el cual textualmente dice: “La responsabilidad familiar no debe constituir de
por si una causa justificada para poner fin a la relacién de trabajo.”

Al momento de la elaboracién del presente Capitulo debera tomar en cuenta:

e Unicamente se podra imponer una sancién por cada falta o infraccién disciplinaria.

e Lasancion debera ser proporcional a las faltas cometidas por las y los trabajadores.

e Aplicacidn de otras disposiciones disciplinarias en los casos de violencia de genero,
acoso laboral y acoso sexual enfocado a prevenir y erradicar la violencia de genero.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA.
El presente Capitulo debera desarrollarse, respetando la presente redaccion:

Art. “Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislaciéon Laboral vigente, entendiéndose sin perjuicio
de mejores derechos establecidos en favor de las y los trabajadores por las leyes, contratos,
convenciones o arreglos colectivos de trabajo y los consagrados por la costumbre de la
Empresa”.

Art. “Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por el
Director/Directora General de Trabajo el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dara a
conocer a las y los trabajadores por medio de ejemplares escritos con caracteres legibles, los
cuales se colocaran en lugares visibles dentro de la Empresa.

El Reglamento Interno de Trabajo, entrara en vigencia quince dias después de aquel en que
fue dado a conocer en la forma indicada en el inciso anterior”.

Art. “Toda reforma o modificacion al presente Reglamento, no tendra validez, sino se observa
el tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior”.

Art. “Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones
estén vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sean de
obligatoria observancia, respecto de la nueva parte empleadora o sus representantes y el
personal de nuevo ingreso”.

NOTA: Al final del Reglamento debera consignar la fecha del documento, asi como la firma del
titular de la Empresa, ya sea el propietario o propietaria del lugar de trabajo, el o la
representante legal o apoderado(a) y sello de la empresa.

Para ponerse en contacto con la Unidad de Reglamentos Internos llamar al nimero
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