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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

CAPITULO | - DISPOSICIONES PRELIMINARES
OBIJETIVO

Art. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objetivo principal, regular la relacidn laboral entre la
Corporacion Salvadorefia de Turismo y sus funcionarios y empleados, estableciendo sus derechos, deberes,
responsabilidades, prestaciones y posibles sanciones en que pueden incurrir por faltar a las disposiciones disciplinarias
establecidas. Asi mismo busca:

Mantener un clima laboral armdnico y de alto rendimiento;
Mantener un sistema de informacidn y comunicacion eficiente;
Mostrar una imagen de alta calidad en el servicio acorde a su misidn, visidn y valores;

Y VYV V!

Mantener el debido orden administrativo.
DENOMINACION Y REPRESENTACION LEGAL

Art. 2. Para los efectos de este Reglamento Interno de Trabajo, la Corporacién Salvadorefia de Turismo, se podra
denominar “La Corporacién“o “CORSATUR" y es Representada por el Director Presidente, quien ejerce la representacién
judicial, extrajudicial y Administrativa de la Corporacidn, y quien tiene a su cargo la ejecucién de las resoluciones de
la Junta Directiva, la supervisién general y la coordinacidn de las actividades de la Corporacion.

La Junta Directiva a través del Director Presidente podra delegar funciones administrativas y operativas, que considere
idéneas para el buen funcionamiento de la operatividad institucional.

La Corporacion Salvadorefia de Turismo es una institucion auténoma de derecho publico y permanente, creada para
fomentar el desarrollo del sector turismo en El Salvador, valiéndose de los medios que considere apropiados y eficaces
para el logro de tal propdsito.

PERSONAS SUJETAS AL REGLAMENTO
Art. 3. Este Reglamento es aplicable a todo el personal de CORSATUR. Las disposiciones disciplinarias y sancionadoras de
este Reglamento no seran aplicables a la Junta Directiva, ni a quienes presten servicios profesionales o técnicos por

proyectos, por no formar parte del personal permanente de CORSATUR; quienes se regiran por las condiciones que se
establezcan en el respectivo contrato individual de trabajo.

MARCO LEGAL
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Este reglamento se fundamenta en las siguientes leyes y disposiciones aplicables a todo el personal de

CORSATUR:

a) Constitucion de la Republica.

b) Ley de la Corporacion Salvadorefia de Turismo.

c) Cddigo de Trabajo.

d) Ley de Etica Gubernamental.

e) Leyde lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion Contra las
Mujeres.

f) Ley Especial Integral por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

g) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

h) Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CORSATUR.

i) Reglamento de la Ley de Corporacién Salvadorefia de Turismo.

j) Disposiciones Generales de Presupuestos.

k) Otras leyes y reglamentos aplicables a la institucién.

OTRAS DISPOSICIONES APLICABLES

Art. 5. Ademas de las normas contenidas en este Reglamento, el personal estd obligado a dar cumplimiento a los

acuerdos, resoluciones, instrucciones emitidas por autoridades competentes otras regulaciones relacionadas que

puedan crearse.

VALORES, PRINCIPIOS Y ESTANDARES DE CONDUCTA

Art. 6.
Valores:
a) Lealtad: Actitud de respeto y fidelidad a los principios morales, a los compromisos establecidos en una
institucion, sus normas y el presente reglamento interno de trabajo para su debido cumplimiento.
b) Espiritu de Servicio: Disposicidn permanente hacia el equipo de trabajo, para anteponer siempre el bien comtn
al propio, trabajando con calidad, ética y honestidad para el beneficio del cliente interno y externo.
c) Compromiso: Identidad personal que, como esfuerzo colectivo, permite alcanzar los objetivos
organizacionales.
d) Productividad: Desarrollar nuestro trabajo con eficiencia, buscando ofrecer un valor agregado.
e) Pasién: Ofrecer un servicio con amor, entrega y excelencia.
f) Trabajo en equipo: Compromiso por conjugar y conjuntar esfuerzos para alcanzar objetivos comunes.
Principios:
a) Supremacia del Interés Publico: Anteponer siempre el interés pablico sobre el interés privado.
b) Probidad: Actuar con integridad, rectitud y honradez.
c) lgualdad: Tratar a todas las personas por igual en condiciones similares.
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Imparcialidad: Proceder con objetividad en el ejercicio de la funcién publica.

Justicia: Dar a cada quien lo que le corresponde, segin derecho y razén.

Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica, que tenga interés legitimo,
pueda conocer si las actuaciones del trabajador son apegadas a la ley, a la eficiencia, a la eficacia y a la
responsabilidad.

Responsabilidad: Cumplir con diligencia las obligaciones del cargo o empleo publico.

Legalidad: Actuar con apego a la Constitucion y a las leyes dentro del marco de sus atribuciones.

Lealtad: Actuar con fidelidad a los fines del Estado y a los de la institucion en que se desempefia.

Decoro: Guardar las reglas de urbanidad, respeto y buena educacion en el ejercicio de la funcidn plblica.
Eficiencia: Cumplir los objetivos institucionales al menor costo posible.

Eficacia: Utilizar los recursos del Estado de manera adecuada para el cumplimiento de los fines institucionales.
Rendicién de cuentas: Rendir cuentas de la gestidn publica a la autoridad competente y al pdblico

Estandares de Conducta:

1 1) RESPONSABILIDAD

Cumplir y respetar el horario de entrada, salida y tiempos de alimentacion y dedicar las horas laborales
exclusivamente para el desempefio de sus funciones.

b) Asistir con puntualidad a todos los compromisos y eventos institucionales internos y externos asignados o
delegados, y permanecer en ellos hasta la finalizacién de estos, salvo causa justificada dentro de su jornada
laboral.

¢) Conocer las normativas institucionales y leyes que le apliquen a las funciones que desempefian.

d) Asumir errores y responsabilidades ocasionadas por negligencia, omisién e incumplimiento de las
responsabilidades asignadas.

e) Cuidar los bienes que le son asignados y responder por el buen estado de estos.

2) TRANSPARENCIA

a) Documentar, organizar y conservar todas las acciones derivadas de la gestion, producto del desempefio de
funciones y garantizar su publicacién oficiosa cuando corresponda legalmente; respetando los indices de
reserva y los datos confidenciales.

b) Entregar informacion solicitada de forma clara, veraz, oportuna, suficiente y pertinente en la forma y términos
establecidos.

c) Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién publica mediante procedimientos sencillos y

expeditos.

3) INTEGRIDAD

a)

b)

Evitar conductas, comentarios, opiniones y otras acciones que afecten negativamente la imagen de los
compafieros de trabajo y de la institucion.

No afectar injustificadamente o acusar de acciones que no hayan sido comprobadas y que afecten al personal
de la institucion o entidades con las que se relacione en nombre de la Institucién.
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c) Abstenerse de utllizar el cargo gque desempefia para realizar actividades personales.
d} Respetar las pertenencias personales y bienes asignados de comparieros de trabajo u otras personas
con las gue se relacione en funcion de su cargo.
e) Respetar la integridad fisica, psicoldgica y moral de las personas con las gue se relacione en funcion
de su cargo
4) SOLIDARIDAD

a) Mostrar empatia vy compafierismo, colaborando en las diferentes acciones gue se realizan, gue
conlleven a la consecucion de metas y objetivos, ne importando la instancia organizativa © drea ala _ggew,
gue se pertenezca.

b) Participar v apoyar acciones realizadas por los diferentes comités y/o comisiones debidamente -
establecidas en la institucion y cuya funcion es procurar el bienestar institucional. f

5) IGUALDAD <

a) Ewitar actitudes y expresiones que demuestren discriminacian, acoseo laboral y sexual o cualguier tipo
de violencia. p

b) Brindar servicios al usuario sin distincidn, exclusién, restriccién o preferencia basada en criteros tales £
Como sexo, género, raza, edad, idioma y/o religién.

c) Propwcar las mismas oportunidades laborales sin distincidn, exclusion, restriccion o preferencia =
basada en critenos tales como sexo, género, raza, edad, 1dioma y/o religion.

d) Asignar y realizar el trabajo equitativamente seguiin los roles y funciones correspondientes. £

e) Evitar actitudes y acciones gue demuestren discriminacicn o cualguier tipo de violencia psicoldgica, P
entre comparieros de trabajo, como el excluirlo de eventos o actividades sociales o de recreacion de -7
caracter institucional.

f) Evitar crear grupos sociales dentro de la institucién con el proposite de discriminar o excluir a los
comparieros de trabajo.

6) COMPROMISO

a) Cumplir dentro de la jornada laboral de manera priontaria las asignaciones delegadas, no realizando
actividades personales dentro del horaric de trabajo.

b) Actuar segun los valores, principlos, estandares de conducta establecidos en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y apegarse a la vision, mision y objetivos institucionales.

c) Utllizar los bienes, fondos, recursos publicos o servicios contratados unicamente para el
cumplmiento de los fines mstitucionales para los cuales estan destinados.

d) Coclaborar con disposicion y diligencia en las actividades que no sean inherentes a su cargo, cuando
estas favorezcan a la nstitucion

e) Denunciar ante las instancias correspondientes, acciones contrarias a lo establecido en este
Reglamento Intermo de Trabajo.

7) DECORO

a) Desenvclverse de modo respetuoso, profesional, amable y cordial con superiores, pares, subalternos,
personal subcontratado y personas usuarias; propiciande la armonia e inclusion en el entormo laboral.
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b) Conservar el orden y hmpieza en el lugar de trabajo u oficina, manteniendo una ambientacion
discreta y evitar acumulacion de documentos, causando contarmnacion visual.

Buena presentacion e higlene personal, vestimenta adecuada evitando prendas con propaganda
politica o frases madecuadas, escotes amplios, tirantes, pantalones cortos, calzado inadecuado.

El personal gue tenga asignado uriforme deberd utilizarlo en la manera gue ha sido determmada por
la Institucion.

No utilizar las instalaciones y bienes institucionales para realizar actos inmorales.

No utilizar los equipos informaticos y teléfonos institucionales, para descargar, resguardar, compartir
fotografias, videos, imagenes y conterudo visual y escrito de caracter lascivo o sexual.

£ ¢ sl
i, 4 i
¥

8] EFICIENCIA Y EFICACIA

7 i ©% a) Mantenerse actualizado en funcién del puesto que se desempetia.

== b) Hacer buen uso de los recursos asignados por la Institucion para el desarrollo de las funciones.

c) Cumplr con el trabajo designado en tiempo y cahidad.

d) Realizar las funciones oportunamente y cumplir con el logro de los objetivos trazados con el menor
costo de recursos publicos.

e) Evitar el uso excesive de llamadas y celular personal, ya que puede ser un distractor y cbstaculo para
realizar de manera optima sus funciones laborales.

9} PROBIDAD

a) Presentar la declaracion jurada del estado de su patrimonio (en caso de que apligue), a que se reflere
la Ley sobre el Enriquectimiento llicito de Funcionancs y Empleados Publices, con copla de la misma
y sello de recepcion de la Seccidn de Probidad de la Corte Suprema de Justicia, la cual se agregara
al expediente laboral respectivo.

b) No aceptar ningun tipo de dadwvas por la realizacion de sus funciones.

c¢) No sacar ventaja econdmica del puesto desemperfiado

d) Noretardar sin motivo legal la prestacion de los servicios, tramites o procedimientos adrministrativos
gue le corresponden segun sus funciones.

10) ANTIFORMALISMO

a) No solicitar documentos fisicos que se puedan obtener por medios electrénicos y que sean
unicamente para fines informatives.

b) No imprimir correos electronicos salvo en casos estrictamente necesarlos.

c) No solicitar documentos ne exigidos por las normas aplicables al procedumiento ¢ proceso gue no
estén debidamente establecidos en las normativas o leyes.

d) No retrasar una actividad emergente por falta de solicitudes, asignar el apoyc y dar un periodo
prudente para gue se entregue el debido requertmiento.

e) Agilizar la comunicacion entre usuarios y unidades organizativas, a través de 108 recurscs
tecnoldgicos institucionales existentes cumpliendo con la formalidad y seriedad gue estos requieren.

ORGANIZACION DE CORSATUR
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Art. 7. La maxima autondad de la Corporacion es la Junta Directiva, la cual esta conformada de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 8 de la Ley de CORSATUR.

Art. 8. Se consideran representantes de la Junta Directiva; la Direccidn Ejecutiva, directores y las personas
gue ejercen funciones de administracion en la Corporacidon, a guienes se les haya encomendado tal
funcion.

PRESTACIONES PARA MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA (. ) o

Art. 9. Los miembros de la Junta Directiva, tanto propietarios como suplentes, tendran derecho a lasf
prestaciones contempladas en el articulo 101 de este Reglamento. -

DIETAS PARA MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Art. 10. Con base a la Ley de Presupuesto los miembros de la Junta Directiva, tendran derecho a recibir en'
concepto de dieta el monto de Doscientos Dolares de los Estados Unidos de América ($200.00), por cada
reunién a la que asistan, sin exceder de cuatro (4) reuniones mensuales, es decir que podran devengar
mensualmente un monto maximo de Ochocientos Dolares de los Estados Unidos de América (S800.00); aun
cuando el numero de sesiones por mes sea mayor. -

Los Directores Suplentes Unicamente devengaran dietas cuando asistan a sesiones y actuen en calidad de ™ s .

Directores Proplietarios. Sin embargo, st existiera una maodificacidn a la ley de presupuesto y esta regulard un << &

monto mayor se procedera de acuerdo con la misma. -
CAPITULO II - REQUISITOS DE INGRESO

ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Art. 11. Es atribucion del Director Presidente nombrar o remover directores, jefes, coordinadores y demas
personal, pudiende delegar esta funcion en el Director Ejecutivo. Las Direcciones y Jefaturas podran
recomendar a la Presidencia o Dreccién Ejecutiva la contratacidn de profesionales en sus respectivas
uridades, para participar en la seleccion, siempre y cuando el personal llene los requisitos gue el puesto exige
para su contratacion. Toda persona que desee prestar sus servicios a la Corporacion Salvadoreria de Turismo
debera llenar los requisitos siguientes:

a) Ser Salvadorefio o extranjero gue reuna los requisitos establecidos por la Constitucidon de La
Republica y Leyes secundarias.

b) Estar en el gjercicio de los derechos de ciudadano

c) Estar capacitado para el desemperio del cargo y no encontrarse en interdiccion judicial.

d) Notener en su contra causa penal.

e) No desempefiar simultdneamente otro cargo publico ¢ privado remunerado, que afecte en el
desemperio de las funciones de la mstitucion.

f) Someterse a las entrevistas, pruebas o exdmenes de conocimientos y psicolégicos que la umdad de
Recursos Humanos estime necesarias.

Art. 12. En todo caso cuando exista una plaza vacante o nueva, antes de proceder a la seleccion y

Pagina 6 de 45
Corporacion Salvadorefia de Turismo
Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergio Vieira De Mello No. 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Salvador PBX: (503) 2241-3200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel




CORPORACION SALVADORENA
DETURISMO

contratacidon de personal externo, seran cubiertas preferentemente por personal gue este al servicio de la
Corporacion, siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con los requisitcs exiqidos en el perfil del puesto.

b) No haber side sujeto de amonestaciones escritas

c} Haber obterido como resultado en su Ultima evaluacion del desernperfio "Bueno”.
d) Tener como minimo & meses de servicic para la Institucion.

Los reguisitos y criterios de seleccién de personal que se establezcan deberdn contemplar la igualdad de
L2 mujeres y hombres y la eliminacion de cualguier sesgo sexista, en detrimento de la igualdad de
/ oportunidades y la 1gualdad de trato. Las ofertas de emplec deberdn ser anunciadas sobre la base de los

. reguisitos exigibles para su desemperio, sin tener comao criteric de aceptabilidad el sexo.

DOCUMENTOS PARA EL INGRESO

Art. 13, Serd requisito indispensable para las personas gue ingresen a laborar en CORSATUR, presente los
documentos siguientes:

= 1. Hoja de vida acompafada de los atestados que demuestren su preparacién acadérmca, segun el

perfill requendo;

Solicitud de empleo debidamente completada;

Hoja de beneficiarios, asi como de sus dependientes;

Fotografia reciente;

Solvencia de Antecedentes Penales;

Solvencia de la Policia Nacional Civil;

Exédmenes clinicos: orina, heces y de sangre (Hemograma y tipo);

Fotocopia de los siguientes documentos: Docurmento Unico de ldenudad (DUI), Constancia de

registro del Instituto Salvadorerio del Seguro Social (ISSS), tarjeta Nurmero Unico Previsional (NUP),

Y para personas extranjeras: fotocopia del pasaporte, camé de residente definitivo © permiso para

trabajar, segun el caso;

9. Encaso de provenir de la Administracidon Publica debera presentar la renuncia o en su defecte la
licencia sin goce de sueldo;

10. Permiso de portacidon de arma segun lo reguiera el perfil de puesto.

©NOB AN

Art. 14. Las declaraciones hechas por la persona aspirante en la hoja de vida se considerardn recibidas bajo
juramentec; por consiguiente, cualquier inexactitud en ellas, o cualquier alteracién, modificacion o falsificacion
comprobadas en los documentos exigidos dara lugar a gue la persona pueda ser destituida de su cargo;
aplicando lo regulado en la causal numero uno del articulo 50 del Codigo de Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

Art. 15. Toda persona que ingrese a CORSATUR tendra un periodo de prueba por treinta dias contados a
partir de su ingresc. Dentro de este periodo, cualguiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin
expresion de causa y sin responsabilidad para alguna de ellas. Estas circunstancias deberan constar en el
Contrato Individual de Trabajo. Vencidos estos treinta dias, sin gque alguna de las partes haya manifestado su
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voluntad de dar por terminado el contrato, éste se considerara celebrado por tiempo indefinido, salvo que
las partes hayan fillado plazo para su terminacion, en los casos gue la ley lo permita.

Art. 16. Para los efectos del articulo anterior, de no ser satisfactorios los servicios durante el periode de prueba,
la Jefatura Inmediata deberd rendir a la Direccion o Unidad correspondiente, cuando menos cinco dias antes
de finahzar el periodo de prueba, un informe razonado por escrito sobre el desemperic del personal. Dicho
informe se hara del conocimiento de la Direccién Ejecutiva para los efectos consiguientes.

— — . i
Art. 17. Toda persona gue ingrese a CORSATUR, desde gue tome posesion de su cargo, gueda comprometiday,  J
a desempefiar las funciones para las gue hubiere sido contratada, bajo la dependencia y la coordinacion de
la Presidencia, Direccion o Jefatura correspondiente 4

BIENVENIDA AL PERSONAL

Art. 18. Al personal de nuevo ingreso se le brindara induccién dandoles a conocer las generalidades de 13"
nstitucion segun el procedimiento respectivo, asi como la bienvenida con la entrega de un kit de
promocionales institucionales (de acuerdo con disponibilidad) y un kit de oficina; esto estara a cargo de la’.’
Urnudad de Recursos Humanos.

Asirmusmo, la iInduccion técnica de cada puesto serd responsabilidad de los Directores, Jefes y Coordmaaores
donde ingrese personal ya sea interno o externo.

TRASLADOS DE PERSONAL < B
Art. 19. Los traslados de personal se realizaran debido a las necesidades de CORSATUR y de mutuo acuerdo
entre las partes, los cuales seran comunicados al personal y a las unidades organizativas involucradas, previa
autonizacion de la maxima autoridad st dichos traslados afecten la estructura organica y normativa aplicable.

CAPITULO III - RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN PLAZAS FIJAS E INTERINATO
DETERMINACION DE NECESIDADES
Art. 20. La unidad de Recursos Humanos, con la colaboracion de las Unidades Organizativas, en base a los
objetivos, planes y programas establecidos por la Direccion o Unidad correspendiente, determinara la
necesidad de recurso humano y realizard su reclutarmiento y seleccion de conforrmidad a este reglamento.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Art. 21. Para el reclutamiento la Unidad Organizativa interesada remitird a la Unidad de Recursos Humanos
la requisicion de personal para iniciar el proceso.

SELECCION DE PERSONAL

Art. 22. Recibido el requerimiento de personal respectivo a un puesto gue guedare vacante o fuese creado,
la Urudad de Recursos Humanos someterd a concurso entre el personal de la Institucion, brindéandoles la
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oportunidad de enviar a la Unidad de Recursos Humanos su hoja de vida en lapso de unc o dos dias como
maximo.

En caso de existir un solo candidate quien reuna las condiciones exigidas, se realizaran los tramites
correspondientes para proceder al ascenso

Stinternamente no existiere el personal 1ddneo, se procedera a realizar concurso extemo, cuya busgueda
y seleccion del perscnal estarda a cargo de la Unidad de Recursos Humanos en coordinacidon con la
Direcaion o Jefatura solicitante.

FASES DE SELECCION
Art. 23. En los casos de seleccidn por concurso, se observara en su orden las fases siguientes:

Evaluacion de reguisitos minimos de acuerdo con el Manual de Descripcion de puestos.
Pruebas de conocimiento

Pruebas Psicoldgicas

Entrevista técnica

Evaluacion para la Seleccion

Nombramiento definitivo a través de la firma del Contrato Individual de Trabajo.

AW

INTERINATOS

Art. 24 Se entenderd gue un trabajador desempefia una labor transitoria © intennamente mientras dure la
ausencia del trabajador titular, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 27 del Codigo de Trabajo.

Dichas ausencias temporales podran presentarse en caso de vacaciones, incapacidad por enfermedad

temporal, accidentes de trabajo, licencias por maternidad u otras causas; todo lo anterior se cumplira siempre
y cuando la ausencia sea mayor a dos meses.

Todo trabajador sustituto tendra derecho al salario y prestaciones de ley asignadas a la plaza del trabajador
sustituido, toda vez que sea igual o superior a la del sustituto.

Cuando la o el trabajador sustitwido regrese a ocupar Su propio cargo, devengara el salano correspondiente
a su propia plaza.

CAPITULO IV - INDUCCION Y DESARROLLO DE PERSONAL
INDUCCION DE PERSONAL
Art. 25. Sera cbligacion de la Corporacidn, proporcionar al nuevo empleado, la onentacien vy

entrenamiento respecto a las funciones, deberes y atribuciones de la Institucion y especificamente a las
actividades relacionadas con la unidad organizativa donde desempeniara sus labores.
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DESARROLLO DE PERSONAL

Art.26. La orlentacion y entrenamiento a que se refiere el articulo anterior, seran proporcionados por la
Urudad de Recursos Humanos y la unidad crganizativa, donde se desempefiara el empleado

CAPITULO V- EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

Art.27. Se evaluara anualmente a los empleados de la Corporacion, excepcion del Director Presidente y ..

Director Ejecutivo.

P

Los Drrecteores vy Jefes de Unidades Staff, seran evaluados por el Director Ejecutivo; el Auditor Interne por el e
Director Presidente y el resto del personal por el Director, Jefe o Coordinador, segun sea el caso. ~

La umidad de Recursos Humanos establecerd la metodologia y procedimiento a efectuar para la evaluacion
del personal de la Institucion.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION
Art.28. La evaluacion tendra por objeto

1. Establecer el grade de rendimiento de los funcionarios y empleados en relacion con las labores
asignadas.

2. Sefialar contractivamente las deficiencias del empleado, con el fin de superarlas.

3. Generar las accicnes de personal pertinentes, segun los resultados obtenidos.

CAPITULO VI - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Art. 29. La jornada crdinana de trabajo es de ocho horas diarias, es decir, cuarenta horas semanales, de 8:30
am a 4:30 pm de lunes a viemes, otorgandoles a los trabajadores una pausa de cuarenta y cinco minutos
gue se realizara entre las 12:30 pm y 1:15 pm, para que los trabajadores puedan ingerir sus alimentos.

Cuando por razones de urgencia ¢ emergencia no pueda tener efecto el horaric para las comidas en el
tiempe sefialado en el articulo anterior el superior inmediato del empleado autorizara a este para gue tome
sus alimentos cuande lo considere necesario, sin alterar la marcha normal de las labores.

El horario de trabajo de la jornada ordinana para el personal delegado en los Centros de Atencidn Turistica
sera por medio de turnos rotativos para cada técnice, ast

»  Tumo uno: lunes, miércoles, jueves, viemes y domingo de 9:00 am a 1230 pm y de 1:10 pm a 5:00
pm, descansando martes y sabados.

» Tumo dos: martes, miércoles, jueves, viernes y sabado de 9:00 am a 12:30 pm y de 1:10 pm a 5:00
prm, descansando lunes y dormingo.
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Para el caso de los Colectores Auxiliares Institucionales destacados en los diferentes inmuebles de
CORSATUR, seran los horarios de servicio de estos.

No obstante lo anterior, en aguellas labores gue por su propia naturaleza y por razones del servicio deban
desempenarse en horas diferentes a las indicadas, el horario de trabajo del empleado podra modificarse de
conformidad a las necesidades nstitucionales.

En el caso del personal de motoristas y colectores auxiliares institucionales y, que realicen trabajos
extraordinarios, se le reconocera su frabajo con pagc de horas extras, siempre y cuando haya una
autorizacion por parte de la Direccidon General del Presupuesto, del Ministeno de Hacienda.

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Art. 30. La asistencia del personal a sus labores sera controlada a través del sistema de marcacion de entradas
y salidas gue designe la Unidad de Recursos Humanos o en su defecto listas de asistencia.

EXONERACION DE MARCACION

Art.31. La Junta Drrectiva o a quien esta delegue podréa exonerar al personal de la marcacicn de entradas y
salidas atendiendo a las necesidades del servicio y de las funciones que desemperie. Para ello, emitira acuerdo
en el gque se hard constar el nombre y el cargo del personal gue serd exonerado de rarcar su asistencia y la
justificacion para dicha exoneracion

El personal que sea exonerado queda comprometido ante las autoridades superiores a cumplir los objetivos
planteados en su Plan Operativo Anual, sin realizar marcaciones electronicas de entrada y salida.

La exoneracion de marcacion no exime la responsabilidad de gestionar las licencias con goce y sn goce de
sueldo de acuerdo con la naturaleza gue la genere, siendo estas por enfermedad, permisos particulares,
compensatorios entre otros.

DISPOSICIONES DEL HORARIO DE TRABAJO

Art. 32. El personal deberd cumplir con el horario de trabajo establecido en este Reglamento y su
incumplimiento en cada afo calendario, se sujetara a las siguientes disposiciones:

1. Se concederan hasta cinco minutes de tolerancia después de la hora cficial de entrada sm aplicar
descuentos con un maximeo de Cinco veces en un mismo mes calendario; a partir de los sets minutos
se tomara como llegada tardia, no se aceptaran permisos personales para evadrr llegadas tardias
recurrentes;

2. Pormas de cinco y menos de nueve llegadas tardias sin justificacion en un mismo mes calendaric,
el personal sera amonestado verbalmente mediante el formulario regulado internamente el cual sera
resguardado en el expediente del personal y sujeto al descuento correspeondiente, conferme a 1o
dispuesto en este Reglamento;
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3. Por diez llegadas tardias sin justificacion en un rmismo mes calendarno, el personal serd amonestado
por escrito mediante el formularic regulado internamente el cual sera resguardado en el expediente
del personal conforme a lo establecido en el presente Reglamento, v,

4. Sila marcacion de ingreso se realizare una hora después del horario establecido para el icio de la
jornada laboral, podra solicitarse penmiso personal con goce de sueldo, el cual se descontaréd del
tiempo de sus cuarenta horas perscnales, contempladas en el presente Reglamento. El empleado que
al solicitar el permiso refernido en este inciso hublere agotado su tiempo disponible por licencias por
motivos personales, serd acreedor al descuernlo correspondiernle.

Para los efectos de este articulo, se considera tiempo no laborado el transcurndo desde la hora fiyada para su
entrada y la hora en la que el personal haya marcado su ingreso. La aplicacion de este articulo sera g
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con la Jefatura Inmediata. \

CAPITULO VII - LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS A

Art.33. El salano se pagara, en general entre los dias 18 vy 25 de cada mes calendario, en el transcurso de la =
jomada ordinana de trabajo, salvo gue tal fecha corresponda a un dia de descanso semanal o asueto, en
cuyo caso la retnbucion se realizara el dia habil inmediato anterior de conformidad con las fechas
establecidas por el Ministerio de Haclenda a las instituciones publicas.

Art.34. Todo pago de salarios del personal gue labora en la Corporacion, se efectuard en moneda de curso
legal, mediante transferencla de fondos abonando a las cuentas particulares de cada empleado.
Excepcionalmente se pagara con chegue

La umidad de Recursos Humanos sera responsable de entregar la boleta de pago, en la que se detallara el
valor del salario, con sus correspondientes descuentos.

Art.35. Los movimientos de personal gue afecten la planilla de salarics generados dias antes de la fecha de
ermision de la planilla, seran integradas al sistema de informacion de recursos hurnanos vigente y reflejadas
en la planilla de pago correspondiente. Los movimientos de personal gue surjan luego de la elaberacion
de la planilla como contrataciones, traslados y promocion de personal se reflejaran en la planilla del
sigulente mes. El acuerdo o resolucion de tales movimientos se hara con fecha postenor al dia de pago.

Art.36. La unidad de Recursos Humanos sera la responsable de efectuar las correcciones en la nomina del
mes, e introducirlos en la ndmina del mes siguiente, por no contar con los movimientos de personal en la
fecha establecida para ser aplicadas a la ndmina de pago.

Art.37. Cuande ocurra una retribucion en exceso gue afecte la némina de pago o la ndmina de retenciones
y deducciones. La unidad de Recurscs humanos establecerd el valor del reintegre y gestionard gue el
empleado proceda a reintegrar el excedente, después de recibir el pago respective. Dicho reintegro sera
efectuado a traves de planilla por acuerdo o resolucion segun el caso.

Art.38. La Unudad Financiera en el area de Contabilidad serd responsable de archivar los recibos de pago
de los créditos adguiridos por el personal en documentaciéon onginal,
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Si el personal contrae creditos con las entidades bancarias correspondientes, deberan de entregar las
Ordenes de descuentos en la Tescreria [nstitucional y a la Unidad de Recursos Humanos los pnimeros 3
dias habiles de cada mes.

T Art.39. Sera responsabilidad de la Unidad Financiera en el area de Tesoreria la revision de la ndmina de pago,
. contra el reporte de movimientos de personal del mes vigente con el fin asegurar un adecuado ambiente de

control intemo.

En caso de gue el area de Tesoreria detecte no conformidades en la emision de planillas, la Unidad de
Recursos Humanoes procedera a efectuar las correcciones pertinentes.

Art. 40. Es responsabilidad del empleado, la apertura de cuenta corriente o ahorro para el pago de nomina
en el Banco en el gue opera la Institucion.

El numero de cuenta debera reportarse a la Unidad de Recursos Humanos como a la Direccion Financiera
en el area de Tesoreria para fines de transferir los fondos respectives.

En caso de que existan cambios en el numero de cuenta es responsabilidad exclusiva de cada empleado
reportarlo, a mas tardar cinco dias antes de la fecha de pago a la Unidad de Recursos Humanos y Unidad
Financiera.

En caso de gue los empleados no reporten cambio de nimerc de cuenta, la unidad de Recursos Humanos
come la Urudad Financiera en el drea de tesoreria guedan exentas de responsabilidad en el atraso del pago
respectivo.

En caso de gue los empleados decidan recibir el pago de su salario en banco diferente al gue opera la
Institucion, debera notificarlo por escrito a la Tesoreria Institucional y a la Unidad de Recursos Hurmanos,
brindando la informacion gue se le requiera a ese respecto, a efecto de proceder a realizar el referido pago.

Art. 41. Es responsabilidad de Tesoreria Institucional entregar las Constancia del Impuesto sobre la Renta.

POR FALLECIMIENTO DEL PERSONAL

Art. 42. Si falleciere un integrante del personal, se gestionara inmediatamente a la comunicacion oficial de su
fallecimiento, y se le entregard el equivalente a sesenta dias de salarie basico de conformudad al Art. 313 del
Codigo de trabajo a las personas beneficiarias gue hublere designado.

En ausencia de la hoja de beneficiarios dicha cantidad de dinerc se entregara a las personas que se
encuentren descritas en cualguier registro institucional relacionado con el personal fallecido. De 1gual forma
se niciara desde la Unidad de Recursos Humanos el beneficio del seguro de vida y gastos funeraros de
acuerdo con las coberturas de la Poliza de Segurcs de vida y médico hospitalario.

CAPITULO VIII - ASUETOS

Art43. Los empleados de la Corporacion gozaran de asueto remunerado durante los siguientes dias:
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El 1 de enero.

Jueves, viernes y sabado de la Sermana Santa.

El 1 de mayo, Dia del Trabgjo.

El 10 de mayo, Dia de la Madre,

El 17 de yjuruo, Dia del Padre

Tres, cinco y sels de agosto. fﬂ»'-w:;:—-_
15 de septiembre, Dia de la Independencia.

2 de noviembre, Dia de los Difuntos

. Veinticinco y treinta y uno de diciembre.

10. Otros que por Decretos o Acuerdos Legislativos y Ejecutivos pudieran darse.

0 00 ) igw U o O DO B

TRABAJO EN DIAS DE ASUETO, DESCANSO SEMANAL U OTROS.

Art. 44. Todo empleado de la Corporacion Salvadorefia de Turismo tiene derecho a su descanso semanal 0. -
remunerado.

Art. 45. Son dias de descanso semanal en la Corporacion, el sabado y domingo. Sin embarge, el personal que |
por la naturaleza del trabajo estén obligados a laborar en los dias indicados, se les estableceran los dias y la ' o
forma en gue gozaran de su descanso semanal, de conformidad a las regulaciones especificas de cada una
de estas &reas. '

Art. 46. El personal podra trabajar en dias de descansc semanal de comun acuerdo con la Presidencia,
Drecciones, Jefaturas o Coordinaciones segun corresponda para cada caso y naturaleza de la plaza.

Art. 47. El personal que, segun la disposicidon anterior trabaje en dia de descanso semanal, por comun acuerdo
con su jefatura iInmediata y por causa justificada, tendra derecho a un salario extraordinaric compuesto por
el salano ordinario mas un recargo del clen por clento de éste, para perscnal cuyo sueldo no exceda de lo
establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto.

Art. 48. En su defecto se otorgara un dia de descanso compensatorio al personal gue trabaje en un dia de
descanso semanal, vacacion y/o asueto; asi mismo se tendra derecho a tiempo compensatono cuando el
persconal labore tiempe extra en la jornada diurna.

El dia de descanso compensatornio serd remunerado con salario basice y debera concederse en la misma
semana laboral o en la siguiente.

Las autonizaciones para trabajar en tiempo extraordinano seran responsabilidad de la Jefatura inmediata.
Art. 49. El personal podra trabajar en dias de asueto y vacacidon de comun acuerdo con la Presidencia,
Direcciones, Jefaturas o Coordinaciones segun corresponda para cada caso y naturaleza de la plaza, a

gquienes se le retribura de acuerdo con la normativa laboral vigente.

Art. 50. Cuando por necesidades excepcionales de la actividad o servicio requendo por el Jefe mmediato, el
personal que trabaje fuera del horaric laboral, es decir sila jornada se extiende antes de las 8 30am y después

Pagina 14 de 45
Corporacion Salvadoreia de Turismo
Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergio Vieira De Mello No. 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Salvador PBX: (503) 2241-2200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel




**oa
* *
- gvale
> A
L 3 -“_v,-r\
* *
*x o

CORPORACION SALVADORENA
DETURISMO

de las 16:30 horas se reconocera el tiempo extra laborado con tiempo compensatoro remunerado con
salario basico ordinario, toda vez gue este tiempo extra sea justificado y avalado por el jefe mmediate en el
formulario de accidn de personal o mecanismo regulado internamente para tal fin correspondiente cuyo
sueldo no exceda de lo establecido en las Disposiciones Generales de Presupuesto, caso contrario se
concedera tlempo compensatorio.

CAPITULO IX - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE LICENCIAS, PAGO DE INCAPACIDADES
EN CASO DE ENFERMEDAD, ACCIDENTE COMUN, MATERNIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES.

LICENCIAS:

Art. 51 El personal gozara de licencia con goce de sueldo por los siguientes motivos:

a)

b)
c)

d)

e)

h)

j

k)

Por el tiempo necesaric para cumplir con obligaciones inexcusables de caracter publico impuestas
por la Ley correspondiente o por disposiciones administrativas de autoridad competente;

Por motivos personales tendra derecho a cinco dias por afno;

Para cumplir con cbligaciones familares que racionalmente reclamen su presencia como en los
casos de muerte o enfermedad grave del conyuge o companiero{a) de vida, madre, padre o hyos e
hijas. En todos estos casos, el personal podra gozar hasta vemnte dias en el mismo afo calendario;
Por cinco dias, cuando el personal contrajere matrimonio civil o religioso, a opcion del personal,
siempre y cuando el personal presente la documentacion respectiva;

Por motivos de enfermedad, accidente comuin o de trabajo que imposibilite al perscnal desemperiar
sus labores. Si la ausencia es de 2 a 3 dias debera anexar incapacidad extendida por un médico
particular y en caso de gue sea dé mas de 3 dias debera gestionar en la Unidad Médica del Instituto
Salvadererio del Seguro Social (ISSS),

Por descanso postnatal hasta por el periodo de 120 dias después del parto;

Por motives familiares para asistir a consultas meédicas. actividades escolares de hijas e hyjos, ast como
Casos excepcionales gue reguieran su presencia de las personas gue dependan econdrmcamente
del empleado descritas en cualguier registro institucional relacionade hasta por 120 horas al arfio,
para lo cual debera presentar docurmnentacion de respaldo, con el objeto de conciliar la vida famihar
con la vida laboral;

Por motivos de estudios superiores universitarios o estudios de otro idioma hasta 2 horas dianas o
dichas horas acumuladas en jormadas que no sobrepasen las 40 horas al mes; en cualguiera de los
casos deberd presentar documento que respalde dichos estudios;

Por el tiempo necesario para desempefiar las comisicnes relacionadas al ejercicio de su carge o
delegadas por la Jefatura correspondiente;

Por el tiempo necesanc para el desempefic de musiones oficiales a nivel nacional y de caracter
temporal fuera del pais autonzadas previamente por la autoridad competente;

Por salir del pais integrando delegaciones deportivas; asi como también cuando los empleados
sean llamados para formar parte de las selecciones deportivas salvadorefias en el caso de eventos
de caracter internacional.

Por el tiermpo necesario para asistir a reuniones, conferencias, congresos y otros eventos a los gue
hubieren sido designados por la institucion y haya sido autorizadc previamente por la jefatura
inmediata;
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m) Por el ttiempo necesaric para gozar de becas de estudio fuera del pais, siempre y cuando tenga
relacicn con las funciones gue desempena el personal, cuando existan nvitaciones en los cuales se
especifique gque la beca es pagada por gobiernos o instituciones extranjeras;

n) Por un periodo de guince dias al personal que adopte hijas ¢ hijos. En este caso, debera presentar un
documento gue ampare dicha adopcion;

0) Por guince dias calendarios en caso de patemnidad por nacimento; licencia que se concederd de
forma continua desde la fecha del nacirmiento;

p) Por ¢l dia Mundial de Turismo se tomara el Ultime viernes habil del mes de septiembre;

g) Hasta un limite de 15 dias por enfermedad grave del conyuge, comparierola) de vida, padres, hijos,
hermanos y abuelos; vy,

1} 5 dias por duelo ccasionado por la muerte del conyuge, compariero de vida, padres, hijos, hermanos
y abuelos.

s} Por Teletrabajo

t) Por controles crenatales

El trabajador que haga uso de las licencias anteriormente detalladas debera de hacer su solicitud de permisc
para la debida autorizacion del jefe inmediato durante el periodo que dure la icencia, para respaldar su no
registro de marcacion de entrada y salida. Diche permiso deberd de ser elaborado tres dias despugs de haber
hecho usc de la licencia

Para la licencia j) Por el tiempo necesario para el desempefio de misiones oficiales a mivel nacional y de
caracter temporal fuera del pals autorizadas previamente por la autoridad competente”; el trabajador debera
de entregar a Direccion Ejecutiva, Unidad Juridica y Unidad de Recursos Humanos, informe de mision oficial
al extertor le pais en los siguientes 3 dias habiles de su incorporacion a la institucion.

Art. 52. Las licencias a gque se refiere el articulo anterior serdn autorizadas por la jefatura respectiva, excepto
las contempladas en las letras i), j) y m); que seran autorizadas por la Junta Directiva, Presidencia o Direccion
Ejecutiva de acuerdo con cada caso.

Art. 53. Para toda licencia o permiso con goce de sueldo, el personal debera de realizar el permiso en sistema
0 nstrumento institucional autonzado, en un lapso no mayor de 5 dias después de haber gozado la licencia;
salvo los permisos por enfermedad gue con lleven una homologacion ante el 1SSS.

Art. 54. El personal podra hacer uso de las licencilas normadas en el presente Reglamento una vez cuente
con la autorizacion previa del jefe inmediato, salve aguellas que sean por motivos de fuerza mayor o fortuitos
que no se pudieron comunicar antes de haber hecho usc de la licencia.

Art. 55. Tedo permiso con goce de sueldo debera ser justificado con la documentacion respectiva ante la
Unidad de Recursos Humanos, excepto los personales.

Art. 56. El empleado deberd entregar oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos el permiso ¢ licencia
correspondiente en un plazo no mayor a 5 dias hébiles posterior a su incorporacion a la institucion o de

forma anticipada cuando sea posible caso contrano se procedera a realizar el descuento respectivo,

INCAPACIDADES
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Art. 57. Las incapacidades extendidas en clinicas particulares mayores a 3 dias deberan homologarse a traves
del Instituto Salvadorerio del Seguro Social, por lo gue sera responsabilidad del empleade nteresado
homologarla ante la Unidad Médica del [SSS correspondiente.

Art. 58. En caso de incapacidades menores de cuatro dias, CORSATUR, reconocera al empleado el 100% del
sueldo devengado, siempre gue en forma acumulativa no exceda de los 15 dias anuales.

Art. 59. En caso de incapacidades mayores a cuatro dias gue genere subsidio del [SSS, CORSATUR reconocera
el 100% del sueldo devengado mensual que devenga el funcionano o empleado.

Art. 60. En caso de incapacidades por enfermedad prolongada que genere subsidio del 1SSS, CORSATUR
reconocera el 100% del sueldo devengado mensual que devenga el funcienario o empleado.

Art. 61. En casc de incapacidad por maternidad, CORSATUR reconocerd a la funcionaria ¢ empleada un
subsidio diario eguivalente al 100% del salano béasico por un periodo de 120 dias o al periodo regulado en
nuestro pais.

Art. 62. Para efectos de pago de incapacidad gue genere subsidio, CORSATUR hara efective el 100% del total
de la incapacidad y posteriormente la Uridad de Recursos Humanos debera gastionar en el ISSS el reembolso
de subsidios, considerando las restricciones estipuladas en este mismo Reglamento.

Art. 63. El empleado tendra derecho unicamente del subsidio otorgado por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, hasta el monto de la remuneracion maxima cotizable al ISSS, cuande goce de incapacidad
temporal gue en forma acumulativa cuando estd ya exceda a los tres meses, pasado este tiempo, CORSATUR
debera pagarle, mientras dure la enfermedad y hasta el restablecimiento del empleado, una cantidad
eguivalente al setenta y cinco por ciento de su salario basico, segun lo establecido en el Art.307 del Codigo
de Trabagjo.

Art. 64. El empleado podra faltar a su trabaje por un dia por enfermedad sin necesidad de presentar
incapacidad médica, pero si dichas faltas sin licencia formal acumuladas excedieren de guince dias en los
meses transcurndos del afio, el excedente se deducira del sueldo, sin perjuicio de lo establecido en las Leyes
referentes a la materia.

TRAMITE DE SUBSIDIOS

Art. 65. El tréamite para recuperar en el 1S5S, los recursos financleros de los subsidios gue corresponden a
incapacidades, sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanes.

La Unidad de Recursos Humanos deberd tramitar ante el Instituto Salvaderefio del Seguro Social, la ermusion
del detalle de las incapacidades y quedan para pagc de subsidios en concepto de incapacidades temporales
por enfermedad. accidente con maternidad y riesgos profesionales, los cuales seran rermitidos a la Direccion
General de Tesoreria y aplicados a la cuenta Fondo General de la Nacion a través del Instituto Salvadorerio
del Seguro Social.
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LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Art. 66. Las y los trabajadores podran gozar de licencia sin goce de sueldo hasta por dos meses, cuando
de acuerdo al analisis efectuado por la Unidad de Recursos Humanos, en consulta con el Director, Jefe o
Coordinador respectiva, la ausencia del empleado no afecte el normal desempefio de las labores en la
unidad correspondiente.

Para tramitar la licencia antes indicada, el interesado debera presentar, con una anticipacion No Menor a
guince dias, la solicitud y documernttacion justificativa del permiso reguenido. Dicha licencia serd concedida g, i
con autorizacion escrita del Director Ejecutivo. -

EFECTIVIDAD DE LAS LICENCIAS

Art. 67. Las licencias con o sin goce de sueldo se tomaran efectivas desde el dia gue tricia el permiso hasta
el dia gue finaliza, incluyendo fines de semana. Ademads, no se abonaran para fijar el tiempo de servicios de
la persona trabajadora. Aplica para tal fin las licencias sin goce de sueldo y por enfermedad.

PERMISO POR CASO FORTUITO O DE FUERZA MAYOR

Art. 68. A fin de cumplir con el principio de igualdad, equidad y no discnmmnacion, se podra conceder
permisos con o sin goce de sueldo para ausentarse del trabajo en casos fortuitos o de fuerza mayor:
debidamente comprobade.

Para estos casos se concedera la icencia toda vez sea notificada y autorizada oportunamente por la Jefatwa{; %
inmediata. Para efectos de la aplicacion de este articulo se entendera por caso fortuito o de fuerza mayor lo
dispuesto en el articulo cuarenta y tres del Cédigo Civil (Art. 43 .- Se llama fuerza mayor o caso fortuito el
imprevisto a gue no es posible resistr, como un naufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, 1os

actos de autondad ejercidos por un funcionaric publico, etc)

Art.69. Todeo permiso con goce de sueldo deberd ser justificade con lc documentacion respectiva ante la
Urudad de Recursos Humanos, excepto los personales a gue se refiere el Art. 51 literal b) de este
Reglamento Inteme de Trabajo.

Art70. En los cascs gue se suspenda el contrato de trabajc por enfermedad o accidente de trabajo o
accidente comun del trabajador, CORSATUR deberz pagarle, mientras dure la enfermedad y hasta el
restablecrriento del empleado, una cantidad equivalente al setenta y cinco por ciento de su salario basice,
segun lo establecido en el Art.307 del Codigo de Trabajo.

Art. 71. Cuando una empleada gozare de licencia por causa de embarazo o maternidad, la Institucion le
pagara el ciento por ciento de su salario basico durante 120 dias.

Art. 72. La Urnudad de Recursos Humanos establece gue toda renuncia debera ser presentada a partir del
primer dia del mes; al momento que el empleado tenga certeza de su decision o al menes notificar con la
mayor anticipacion posible de ser posible con 15 dias de anticipacion, a fin de considerar dicha informacion
en las planillas de pago.
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Caso contraric el empleado estard en la obligacidn de presentarse a la Unidad Financiera a reintegrar el

=) pago correspondiente a los dias no laborados.

CAPITULO X — VACACIONES

Art.73. El personal de la Corporacion Salvadorefia de Turismo, gozard de vacaciones durante tres periodos
en el ano, ast:

a) Ocho dias durante la Semana Santa (de Lunes Santo al Lunes de Pascua, ambas fechas inclusive);

b) Siete dias durante las Fiestas Agostinas (del 1 al 7 de agosto, ambas fechas inclusive),

c¢) Diez dias durante las festividades de Navidad y afio nuevo (del veinticuatro de diclembre al dos
de enero, ambas fechas inclusive).

Art.74. Los periodos de vacaciones se rermuneraran con una prestacion eguivalente al treinta por clento
del salano ordinario correspondiente a todo el plazo de su duracion.

Art.75. Los dias de asueto o de descanso semanal gue gquedaren comprendidos dentro del periodo de
vacaciones no prolongaran la duracion de éstas.

CAPITULO XI — AGUINALDOS

Art. 76. CORSATUR deberd entregar a sus empleados en concepto de aguinaldo, una prima por cada ano
de trabgjo. El pago completo de la prima se dard a aguellos empleados gue tuvieren un afio o mas de estar
al servicio de CORSATUR.

Los empleados gue al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir en la Corporacion, tendran
derecho gue se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad gue les habria
correspondido st hubileran completado un afic de servicios a la fecha indicada.

Art77. Dicha prima seréa calculada de conformidad a lo establecido en el articulo 198 del codigo de
trabajo, la cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima en concepto de aguinaldo sera:

1. 12 Para quien tuviere un afio y menos de tres arfios de servicio, la prestacion eguivalente al salano
de gquince dias;

2. 22 Para guien tuviere tres aflos 0 mas y menos de diez arios de servicic, la prestacion equivalente al
salario de diecinueve dias,

3. 32 Para quien tuviere diez 0 mas afnos de servicio, una prestacion equivalente al salano de ventiun
dias.

Art.78. La pnima antes refenida se pagara a los empleados en el lapso comprendido entre el doce y el veinte
de diciembre de cada afio.

Art.79. Cuando se declare terminado el Contrato de trabajo con un empleado con responsabilidad para la
CORPORACICN, o cuando el empleado fuere despedide de hecho sin causa legal, antes del dia doce de
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diciembre, el empleado tendra derecho a que se la pague la remuneracion de los dias gue, de manera
proporcional al tiempo trabajado, le corresponda en concepto de aguinaldo.

Art.80. Los empleados que en el mes de diciembre se encuentren haciendo uso de licencia con goce de
sueldo por cualguier motivo legal o licencia sin goce de sueldo por enfermedad, tendran derecho a la
compensacion adicional en efectivo.

Art81. La compensacion adicional en efectivo establecida en este Reglamento es inembargable. Dicha
COMpensacion No sera cbjeto de retencién para efectos de pago de impuestos sobre la renta; salvo por
Decretos Legislativos emitides por la Asamblea Legislativa.

Art.82. 5e pagara a los empleados de la Corporacion, en concepto de compensacion adicional en efectivo
segun los montos establecidos en la Ley de la materia.

CAPITULO XII- DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL
DERECHOS
Art.83. Son derechos del personal de la Corporacion, los siguientes:

1. Recibir la remuneracion que de conforrmudad al contrato individual de trabajo le corresponda al
cargo gue desempenie de forma permanente o temporal;

2. Recibir las remuneraciones extraordinarias sefialadas en este Reglamento;

3. Recibir de acuerdc con su cargo, el mobiliano, equipo y demas implementos gue sean necesarios
para el adecuade desempeno de las funciones y responsabilidades asignadas;

4. Integrarse a su puesto de trabajo después de concluir el tiempo de descanso semanal, asuetos,
licencias, permisos, vacaclones y suspensiones legales ¢ disciplinarias, excepto si se notificé con
anticipacion a las vacaciones de diciembre, gue ya no se renovara el contrato para el proximo afio;

5. Contar con las licencias con goce de sueldo en los casos definidos por el presente Reglamento;

6. Ser escuchadc y permitrrle la defensa de sus legitimos derechos e intereses mediante reclamaes o
peticiones dingidas al superior inmediato, o la autoridad administrativa competente,;

7. Recibrr de sus Jefaturas y comparieros de trabajo, un trato igualitario, equitativo, no discriminatorio,
considerado y decorcso;

8. Contar con adecuado ambiente fisico de trabajo, que le permita el desarrollo dptimo y tranguilo
de las funciones y responsabilidades encomendadas;

9. Contar con el debido entrenamiento y capacitacion con el fin de poder desarrollar las funciones y
responsabilidades del puesto de trabajo con eficiencia;

10. Contar con la posibiidad de ser promovido, de acuerdo con su experiencia y crecmiento
acadérmico legrado por el empleado;

11. Delas prestaciones que se establecen en el presente Reglamento de trabajo y en las demas fuentes
de derecho laboral que les fueren aplicables.

12. Ingresar gratuitamente a cince miembros de su grupo familiar, mayores de diez afios y menores
sesenta anos, a tedos los Centros Recreativos gue Administra el Ministeno de Turismo a traveés del
Instituto Salvadorerio de Turismo, ncluyendo el pargueo de un vehiculo, segun normativa de uso
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de estos. Lo anterior con base al convenio de apoyo intermstitucional entre el Ministerio de
Tunsmo, la Corporacion Salvadorefia de Turismo y el Instituto Salvadoreno de Turismo.

13. El empleado tendra derecho a una indemnizacion economuca por una cantidad eguivalente a un
mes del salario devengado a la fecha hasta el techo de cuatro salarios minimos vigentes, por cada
afio laborade, adicional e incluyéndole de manera proporcional todos los beneficios econdmicos
como vacacienes, aguinaldes entre otros, cuando cesen en sus funciones por las siguientes
causas

a. Supresion de plazas por interés institucional;

b. Invalidez parcial o total

c. Caso fortuito o fuerza mayor

d. Por terminacion de la relacién laboral por renuncia © mutuo consentimiento, cuando
tenga como minimo dos arios de servicio en la institucion,

e. Por destitucidon con responsabilidad patronal,

Para el otorgamiento de la correspondiente indemnizacion por las causales indicadas, el Director Ejecutivo
debera ermutir un acuerdo razonado

= OBLIGACIONES
Art.84. Son obligaciones del perscnal de la Corporacion, las siguientes:

1. Desemperfiar en forma diligente, eficaz y eficiente las labores gue le sean encomendadas, en el
lugar y forma gue le ha sido indicado;

2. Guardar confidencialidad de teda informacidon que pueda afectar o comprometer el buen nombre
de la Corporacion, especialmente si terceros pueden aprovecharse de su divulgacion,

3. Mantener buena conducta con sus Jefaturas y comparieros de trabajo, asi como un trato igualitano,
equitativo, no discnminateno, considerado y decoroso;,

4. Asistir a las capacitaciones gue fuere convocado por la Unidad de Recursos Humanos reahzadas
dentro de la jormada laboral,

5. Losfuncionarios y empleados gue por cualquier causa dejaren de serlo, deben informar por escrito
¢ mediante el formularo normado para tal fin al Director Ejecutivo o al Jefe respectivo, sobre el
estado de su trabajo, diligencias u ctras obligaciones gue tuviesen a su cargo. St no lo venfican,
serdn llamados a rendir su informe aun después de haber cesado en el cargo, Independientemente
de las responsabilidades administrativas o penales en gue incurran o se deriven de su actuacion.
La responsabilidad de informar sobre el estado de su trabajo, diigencias u otras obligaciones que
tuviesen a su cargo opera también por traslado del empleadc;

6. Permitir y facilitar los arqueos, auditcrias o mspecciones de todo tipo gue realizan las urudades de

Auditorla Interna, Tecnologias de Informacion y los entes fiscalizadores;

Portar el carné proporcionade por la Corporacion para facilitar su identificacion;

8. Utlizar el uniforme que le sea asignado segin las indicaciones proporcionadas por la Unidad de
Recursos Humanos. Astmismo, se compromete a no utilizarlo en lugares que perjudiguen la
imagen de la institucion;

9. Registrar personalmente su control de entrada y salida;

10. Asistir con puntualidad a su trabajo y permanecer dedicado exclusivamente a €l durante las horas
sefialadas para el desempenio de sus labores;

~
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11. Tratar con la adecuada amabilidad, cortesia, consideracion y respeto a tedas las personas gue
visitan la Corporacion en el ejercicio de la funcidn publica;

12. Conservar en buen estadc los bienes y materiales gue se le asigne para el cumplimiento de sus
funciones y en su caso, dar aviso opcrtuno al drea competente sobre las reparaciones ©
rmantenumientc requendc por aguellos. Al finalizar su relacidn laboral debe hacer entrega en buen
estado de los bienes y materiales gue le fueron proporcicnados,

13. Justificar con documentacion fehaciente las licencias y beneficios contemplados en este
Reglamento, segun corresponda; p

14. Atender el presente Reglamento y demas leyes, decretos, resoluciones y regulaciones aplicables a E:i .
la Institucion y a los manuales, instructivos, dispesiciones y contratos gue emanen de ellos;

15. Proporcionar la informacidn necesaria, a fin de tener actualizado el respectivo expediente personal
y notificar cualguier cambio en sus datos,

16. Resguardar los archivos con la documentacion de la informacion registrada independientermente
del soporte © sus caracteristicas fisicas e intelectuales, producidas o recibidas, resguardadas en los
archivos de gestion, atendiendo la pelitica correspondiente;

17. Entregar a la Urnudad de Gestion Documental y Archivo la documentacion fisica de los afios que
nan sido auditados por entes fiscalizadores,

18. Velar por su propia salud y seguridad, cumpliendo con las normas de prevencion adoptadas por la
Corperacion y las contempladas en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de
trabajo;

19. Informar a la jefatura iInmediata o a las unidades organizativas ¢ comités correspondientes, sobre |
cualguier nesgo grave o nminente para la salud ocupacional o riesgo psicosocial; i

20. Utilizar los bienes, fondos, recursos o servicios publicos Unicamente para el cumplimiento de los =
fines institucionales;

21. Contribuir a generar un buen clima laboral evitando conflictos personales originados por
situaciones de tipo pecuniario o de otra indole;

22. Informar a las unidades organizativas competentes sobre el cometimiento de cualguier infraccion
estipulada en el presente reglamento,

23. Participar activamente en las Comisiones o Comités para los cuales ha sido delegado {a) o elegido
(a).

El mcumplimiento de cbligaciones por parte del personal dard derecho a CORSATUR a aplicar la sancion
correspondiente.

OBLIGACION DE PRESENTAR DECLARACION DE PATRIMONIO

Art. 85. El personal gue de conforrmudad con las leyes estuviere obligado a presentar declaracion de su
patmmonio ante la Seccidon de Probidad de la Corte Suprema de Justicla o ante cualguier otro organismo
administrativo o judicial, deberé entregar a la Corporacién una copia del comprobante de recepcion.

OBLIGACION DE PRESENTAR INFORME DE MISION OFICIAL
Art. 86. El personal gue vigje en misicnes oficiales al extenor debe presentar un informe en el formato

regulado intemamente para tal fin de las actividades realizadas y resultados obtenidos dentro de los cinco
dias habiles postenores a su retomo. Diche informe se agregard al expediente de misiones oficiales que se
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lleve para tal efecto. El incumplimiento de entrega del informe en el perlodo mencionado en el articulo
anterior daréd derecho a CORSATUR a aplicar la sancion correspondiente.

_ PROHIBICIONES

> r_rArt.87. Para el personal gue labora en la Corporacion se establecen las siguientes prohibiciones

=

Elingreso a la Corporacion, cuande el empleado esté suspendide por faltas disciplinarias;

2. Abandonar las labores durante la jornada laboral sin causa justificada o perrmuse de la jefatura
nmediata;

3. Sustraer, destrur, ocultar, nutilzar o alterar cualguier documento, valores o informacion fisica,
electronica o digital pertenecientes & la Corporacion;

4, Hacer uso indetido de fondos, bienes, valores, emblemas, distintivos, recursos, medios
tecnoldgicos, o informacién de la Corporacion gue les hayan sido confiados, para beneficio propio
o de terceros, gue darie directa o indirectamente a la institucion;

5. Entregar, difundir o hacer uso indebido de informacion reservada o confidencial declarada segun
la Ley de Acceso a la Informacion Publica en otros cuerpos legales aphcables; asimusmo por
divulgar asuntos administrativos de la misma gue pueden causarle perjuicios a la institucidon, sus

et autoridades o empleados,;

6. Descuidar las labores por atender asuntos gjenos a la institucion o perder notoramente el tiempo o
hacerlo perder al personal durante las horas de trabajo;

Realizar actividades privadas durante la jornada ordinaria de trabajo, salvo las permitidas por la ley;

8. Permanecer en las mstalaciones de la Corporacion, sin razén alguna, en horanos excesivos, dias de
descanso, asuetos, vacaciones, licencias por enfermedad, matermidad, patermidad, duelo o©
enfermedad de parientes;

9. Aceptar o mantener cualguier tipo de vinculo personal que genere desigualdades o privilegios
dentro de la institucion y afecten los intereses de esta y el chima laboral;

10. Atender retteradamente en la Corporacion sus visitas personales, salvo casos excepclonales;

11. Hacer colectas, rifas o suscripciones en las oficinas de la Corporacion, sin permiso de las jefaturas
respectivas;

12. Alterar maliciosamente registros, comprobantes, correspondencia o cualguier otro documento de
la Corpcracion;

13. Aprovechar el cargo para obtener beneficios personales;

14. Sustraer de las nstalaciones de la Corporacidon sin la correspondiente autorizacion por escrito,
eguipo, mobiliano e implementos de trabajo que sean propiedad de la Institucion o que estén bajo
la responsabilidad y cuidado del empleado; asi como ingresar sus equipos portatiles sin previa
autorizacion de la Unidad de Tecnologias de la Informacion;

15. Portar armas de cualguier clase en horas y lugar de trabajo exceptuando al personal de vigilancia
y a aquellos funcionanos y empleados previamente autonzados;

16. Hacer cualguier tipo de propaganda politica, comercial o religiosa en la Corporacion;

17. Registrar el control de asistencia de otros empleados para simular la concurrencia de quienes no
se presentan a su trabajo o la puntualidad de quienes llegan tarde, asi como la presencia de guien
no ha permanecido en su puesto de trabajo por haberse retirado sin la debida autonzacion del
superior nmediato;

18. Ejecutar actos o expresiones gue darien la moral y la dignidad de ofras personas, especialmente

~
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las que sean de contenido sexual y que sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona
a guien van dirigidas, sean estas comparieras o comparieros de trabajo, personal a su cargo ©
jefaturas.

CAPITULO XIII - OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO.

Art. 88. Son obligaciones de la Corporacion, las siguientes

1. Pagar al personal su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar establecidos en este Reglamento;
Proporcicnar al personal el mobiliario, equipo y materiales necesarios para desempenar el trabajo;
asi como las herrarmuientas y utlles adecuados para realizar las labores:

3. Guardar la debida consideracion al personal, absteniéndose de ejercer acoso laboral, viclencia g
laboral ¢ nesgos psicosociales; - O

4. Conceder licencia personal de conformidad a lo establecido en el presenite Reglamento Intermo :

de trabajo y la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

Brindar a los funcionarios y empleades estabilidad en sus cargos;

6. Tratar de influrr en el personal en cuanto al gjercicio de sus derechos politicos, de salud o
convicciones religlosas;

7. Tomar en consideracion la cercania al lugar de residencias de empleados para efectos de traslado
O contratacion,

8. Hacer, tolerar, perrmutir y omitir por medios directos o indirectos, cualguier tipo de discriminaciones -
entre el personal por razones género, sexo, etnia, orientacidn sexual, capacidades especiales
diferencias 1declogicas o partidarias;

9. Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre el personal;

10. Dingir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos, drogas o en cualguier
otra condicion anormal similar;

11. Evaluar anualmente el desempefio de los empleados a fin de valorar el cumplimiento efectivo de
las tareas encomendadas

W

PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA CORPORACION
Art.89. Se prohibe a los Funcionarios de la Corporacidn:

1. Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualquier otro simbolo gue no sea moneda de
curso legal;

2. Reducrr directa o indirectamente los salarios que paga, asi como suprimir ¢ desmejorar 1as
prestaciones gue suministra al personal, salvo que exista causa legal;

3. Ejecutar cualguier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos que el Cédigo
de Trabajo, este reglamento y demas fuentes de obligaciones laborales conflere al personal,

4. Establecer cualguier distincion, exclusion ¢ preferencia basada en motivos de género, raza, color,
sexo, religion, opinion poll tica, ascendencia nacional u origen social;
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5. Exiglr a las mujeres que solicitan empleo, gue se scmetan a examenes previos para comprobar st se
encuentran en estado de embarazo, asi como exigirles la presentacion de certificades medicos de
dichos examenes, corme requisito para contratacion;

6. Exigir a las personas gue sohicitan empleo la prueba del VIH como requisito para su contratacion y
durante la vigencia del contrato de trabajo;

7. Realizar por medios directos o ndirectos cualguier distincion, exclusidon y/o restriccion entre el
personal, por su condicidon de VIH, asi corno divulgar su diagnostico,

8. Ejecutar actos o expresiones que danen la moral y la digmidad de otras personas,; especlalmente las
gue sean de contenido sexual y gue se consideren ofensivas y no deseadas por la persona a guien
va dirigida, sean estos comparieros y comparieras de trabajo, personal a su cargo o jefaturas
superiores;

9. Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro de sus ambitos de trabajo, educative,
comunitano, espacios de participacién politica o ciudadana, institucional u otro anélego como forma
de expresion de discriminacion;

10. Realizar cualquier tipo de acoso laboral sea entre jefaturas, hacla personal subcrdinado o entre
simiuares;

11. Atentar contra la vida, la integndad fisica, psiguica y moral de las personas trabajadoras;

12. Elaborar, publicar, difundir o transmitr por cualquier medio, Imagenes © mensajes visuales,
audiovisuales, multtimedia o plataforma informatica con contenido de odio © menospreclo para
las trabajadoras;

13. Utllizar como reguisito de contratacion laboral © como causal de despido justificado el histonal
crediticio del personal, salve por mandarmiento judicial o por excepciones establecidas enlaley; vy,

14. Lostrabajadoresy las trabajadoras dentro de sus lugares de trabajo, tienen prohibido ejecutar actos
o expresiones gue darfien la moral y la digridad de otras personas, especialmente las que sean de
contenido sexual y gue sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a guien van
dirigidas, sean estas comparieras © compariercs de trabajo, personal a su cargo o jefes (as)
superiores.

15. Exigir a los empleados que compren articulos de cualquier clase de establecimiento © persconas
determinadas;

16. Exigir o aceptar de los empleados gratificaciones para obtener algun privilegio © concesion gue se
relacione con las condiciones de trabajo;

17. Tratar de influir en los empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos politices, conviccliones
religiosas y al ejercicio del derecho de Ascciacion Profesional,

18. Efectuar y autorizar cclectas o suscripciones obligatorias entre los empleados;

19. Dingir los trabajos en estade de embriaguez, bajo la nfluencia de narcéticos o drogas enervantes
0 en cualguier otra condicién anormal andloga.

20. Utihzar expresiones verbales o no verbales viclentas o que tengan por fin intimidar a las trabajadoras,

21 Impedrr, mitar u cbstaculizar la participacién de las trabajadoras en el ambito laboral en
promociones o becas;

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

CAPITULO XIV-PROTECCION DE LA PERSONA ADOLECENTE TRABAJADORA

Art. 90. La jornada de trabajo de los adolescentes mencres de dieciséis afics, no podra ser mayor de seis
noras diarias ni de treinta y cuatro horas semanales.

Pagina 25 de 45
Corporacién Salvadorefia de Turismo
Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergio Vieira De Mello No. 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Salvador PBX: (503) 2241-3200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel




CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Art. 91. La Empresa no contratard personas adolescentes trabajadoras en aguellos casos que por su
naturaleza o por las condiciones en gue se lleva a cabo, es probable que dafie su salud, la seguridad o la
moralidad de los mismos e impida su asistencia a la escuela.

CAPITULO XV-REGIMEN DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

Art. 92. Toda mujer trabajadora una vez concluida su licencia por maternidad, tendra derecho a una hora N <

diaria de pausa en la jornada laboral para amamantar a su hija o hijo o para recolectar su leche durante un
periodo de seis meses postparto; esta pausa podra ser fraccionada en dos pausas de treinta minutos cada
una o las veces que hayan acordado las partes. En aguellos casos en los gue de forma excepcional la
Jornada de la mujer trabajadora exceda de las ocho horas, esta tendra derecho a una segunda pausa de
una hora adicional a la establecida en el primer inciso, para amamantar a su hija o hijo, o para recolectar
su leche, dicha pausa podré ser fraccionada las veces gue hayan acordado las partes, en las mismas
condiciones del Inciso anterior. Las pausas en la jornada laboral a la gue se refiere este articulo no podran
ser reemplazadas por la del almuerzo, descanso u otras necesidades fisiologicas y serdn contadas como
hora efectiva de trabajo y remunerada como tal. Los patronos tienen la obligacion de velar por el
cumplimiento de este derecho y no podra ser compensado ni sustituido por ningdn otro; caso contrario,
serd sancionado segun lo establecido en la Ley Amor Convertido en Alimento para el Fomento, Proteccion
y Apcyo g la Lactancia Materna. Los patronos tienen la obligacidon de establecer una Sala de Lactancia
dentro del espacio de trabajc gue sea higiénico, para que las madres puedan extraerse y conservar la leche
materna. Una vez concluidos los seis meses posparto toda madre en periodo de lactancia podré extraer y
conservar su leche por el tiempo que se extienda su lactancia, haciendo uso de la sala de lactancia
destinada para tal proposito, durante las pausas indispensables para descansar, sea jornada continua o
dividida.

Art. 93. Desde que comienza el estado de gravidez, hasta gue concluyan seis meses posteriores al descanso
postnatal, el despido de hecho o el despido con juicio previo, no producirdn la terminacion del contrato de
la mujer trabajadora, excepto cuando la causa de estos haya sido anterior al embarazo; pero aun en este
caso, sus efectos no tendran lugar sino hasta inmediatamente después de concluido el periodo antes
expresado, el cual se le denominara ampliacion de la garantia de estabilidad laboral de la mujer en estado
de gravidez. La mujer trabajadora al reincorporarse en sus labores luego del descanso postnatal, deberd
cumplir con sus deberes y obligaciones laborales, asi como con su jornada laboral diaria, con el horario
establecido y con todas las demas condiciones reguladas en el contrato de trabajo, evitando incurrir en una
sancion disciplinaria. Elincumplimiento por parte del patrono de la ampliacion de la garantia de estabilidad
laboral, serég sancionado con multa de tres a seis salarios minimos mensuales vigentes del sector comercio
y servicio. Lo antericr, sin perjuicio de los derechos reconccidos en el Codigo de Trabajo a la trabajadora
embarazada.

Se deberan establecer medidas pars la proteccion 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 gue 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.

Art. 94, El patrono esté obligado a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de descanso por
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maternidad, dieciséis semanas de licencia, diez de las cuales se tomaran obligatcriamente despues del parto;
y ademas, a pagarle anticipadamente una prestacion eguivalente al setenta y cinco por ciento del salario
basico durante dicha licencia”.

Art. 95. Se prohibe a los patronos asignar a mujeres embarazadas, o que padezcan de enfermedades cronicas
incapacitantes que requieren controles médicos frecuentes, rehabilitacion o gue necesiten una atencion
técnica y médica especializada, previa validacion de su médico tratante, trabajos gue requieren esfuerzos
fisicos incompatibles con su estado o enfermedad, a partir de su diagnostico y hasta haber agotado el
tratamiento respectivo.

CAPITULO XVI-EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES

Art. 96.- Cuando a criterio de la Direccion General de Prevision Social; la naturaleza de la actividad impligue
algln riesgo para la salud, vida o integridad fisica del trabajador o trabajadora, serd obligacion de CORSATUR,
mandar a practicar los examenes médicos y de laboratorio a sus trabajadores y trabajadoras; asumiendo los
costos correspondientes, cuando no sea positle gue sean practicados en el Instituto Salvadorefio del Sequro
Social. Los referidos examenes no implicardn, en ningun caso, carga econdmica para el trabajador o
trabajadora. Los resultados seran confidenciales y en ningun caso se utilizarén en perjuicio del trabajador o
trabajadora.

Art. 97.- Cuando por recomendacion de un profesional en Medicina del Trabajo, del Instituto Salvadorefio
del Seguro Sccial, un trabajador o trabajadora, deba de ser destinado o transferido para desempeniar trabajos
mas adecuados a su estado de salud y capacidad, serd obligacion de CORSATUR tomar las medidas
administrativas correspondientes para la implementacion inmediatz de la recomendacion medica, de
conformidad a este Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 98.- CORSATUR garantizard de manera especifica la proteccion de los trabajadores y trabajadoras que
por sus caracteristicas personales o estado biologico conocido, incluidas personas con discapacidad, sean
especialmente sensibles a riesgos del trabajo. A tal fin deberd tener en cuenta dichos aspectos en la
identificacion, evaluacion y control de los riesgos respecto a identificacion, evaluacion, control y
seguimiento permanente de los riesgos ocupacionales, determinando los puestos de trabajo que
representan riesges para la salud de los trabajadores y trabajadoras, actuando en su eliminacion y adaptacion
de las condiciones de trabajo, debiendo hacer especial énfasis en la proteccion de la salud reproductiva,
principalmente durante el embarazo, el post-parto y la lactancia. Asimismo, debers evitar la exposicion de
las trabajadoras en estado de gravidez, post-parto y lactancia a agentes, procedimientos o condiciones de
trabajo gue puedan influir negativamente en su salud y en la persona gue esta por nacer.

CAPITULO XVII - SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
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Art.99. La Corporacion dara cumplimiento a las disposiciones gue sobre higiene y seguridad en el trabajo
establecen las Leyes vigente, asi como a las recomendaciones técnicas que le formulen las autondades
competentes, ya sea en lo relativo al uso de mstrumentos, materales y equipo de proteccion personal,
siempre gue tengan por cobjeto conservar la integridad fisica y mental del trabajador.

Art.100. La Corporacion, adoptara en practica medidas adecuadas de seguridad e higiene en los lugares
de trabajo, a traveés del Comité de Segundad y Salud Ocupacional especialmente en lo relativo a

1. Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; N

2. Lla colocacidn y mantenimiento de resguardos y protecciones gue aislen y prevengan de los )
pehgros provenientes de los equipos y todo género de instalaciones;

3. Instalacion de extintores de fuego en lugares adecuados;

Suministre de una buena iluminacion y ventlacion; y,

5. Mantenimiento higignico y de impieza de 1os servicios sanitarios.

>

Art. 101. La Unidad de Recursos Humanos, coordinara con el Comité de Segurnidad y Salud Ocupacional,
guienes seran responsables de velar por la existencia de condiciones ambientales adecuadas de trabajo.

Art. 102. El personal de la Corporacion esta obligado a cumplir con las normas de seguridad e higiene en e
trabajo a gue se refiere el Articulo anteror, y tiene derecho a sugerrr a la Urudad de Recursos Humanos la™~
adopcion de medidas de mejora en el ambiente fisico de trabajo. :

Art. 103. La Corporacion establecera las medidas de higiene y segundad que considere oportunas y ="

converuentes para la proteccion del personal y éstos tienen la obligacidn de acatarlas. —
MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

Art. 104. Se establece gue los Directores, Jefes y Coordinadores deberan de velar por el estricto cumplimiento
por parte los empleados de su eguipo, de las medidas de seguridad y salud ocupacional, asi como de las
medidas de bicseguridad.

Art. 105. El cumplimiento por parte de todos los empleados de CORSATUR es de caracter obligatorio de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento Intemo de Trabajo.

Por lo tanto, ante el mcumplimiento a protocolos o las medidas de bloseguridad implementadas a rnivel
Institucional se procedera de acuerdo con lo estipulado en las Disposiciones Disciplinanas del Reglamento
Interno de la Corporacion vigente y demas normativas laborales actualmente aplicables.

CAPITULO XVIII PERSONAL CON DIAGNOSTICO DE VIRUS ALTAMENTE CONTAGIOSO QUE PONGA
EN RIESGO LA SALUD DE TODO EL PERSONAL:
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Para la aplicacion de medidas de bioseguridad o protocolo de este se debera considerarse las disposiciones
siguientes

Art. 106. St antes, al iniciar o durante la jomada laboral el empleado presenta alguno de los siguientes
sintomas: fiebre, cansancio, tos seca, dolor de garganta, secrecidon nasal © diarrea, © cualquier otro
diagnostico gue le imposibilite presentarse a su lugar de trabajo o gue lo haya obligado a retrarse, debera
informarlo por correo electronico o teleforucamente a la Unidad de Recursos Humanos, quien realizara lo
siguiente

1. Pedira al personal gue asista a un centro de salud.

a. Informard al jefe iInmediato del caso y dard seguimiento telefonico con el colaberador que
ha sido remitido al centro de salud. En el caso de gue al empleado se le haya extendido una
Incapacidad médica, debera informarlo a la Unidad de Recursos Humanos y al incorporarse
deberz de presentar la siguiente Constancia médica respectiva.

b. Realizar el permiso en INTRANET o mediante el mecanismo autorizado intermamente para
autorizacion del Jefe Inmediato.

CAPITULO XIX - PERSONAL CON FAMILIARES DIAGNOSTICO DE VIRUS ALTAMENTE CONTAGIOSO
QUE PONGA EN RIESGO LA SALUD DE TODO EL PERSONAL:

Art. 107. St un empleado tiene dentro de su circulo familiar sea éste: conyuge, compariero(a) de vida, padres,
hyos, hermanos y abuelos ha sido diagnosticade algun virus o enfermedad infectocontagiosa, debera
informarlo telefénicamente y/c por correo electronice a la Unidad de Recursos Humanos.

1. Sien este caso, el empleado considera se encuentra en exposicion de contagio podra hacer uso de
licencia ccn goce de sueldo segun lo regula del reglamente interno de trabajo de CORSATUR, sin
perjuicio a lo establecido en el reglamento, que indica no podran exceder en conjunto mas de 15
dias por afic calendario.

2. Encaso de hacer uso de esta Licencia deberd informarlo telefénicamente y/o por correo electrornico
a la Unidad de Recursos Humanos, quien realizara lo siguiente:

a. Informara al jefe iInmediato del caso y dara seguimienteo teleforice con el empleado.
3. Almomento de reincorporacion, el empleado debera presentar la siguiente documentacion
a. Constancia médica del familiar.
b. Realizar el permiso en INTRANET o mediante el mecanismo autorizado internamente para
autorizacion del Jefe Inmediato.

CAPITULO XX - PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

Art. 108 En virtud de que la CORSATUR esta sujeta al régimen del Seguro Social, ésta quedara exenta de las
prestacicnes gue le impongan el Codigo de Trabajo vy ofras leyes en faver de las y los trabajaderes, en la
medida en gue sean cubiertos por el Instituto Salvadorefic del Seguro Social.

No obstante lo sefialado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los Contratos Individuales de
Trabajo o contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, el patrono estuviera obligado a
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proporcionar prestaciones superiores a las concedidas por el Instituto Salvaderefio del Seguro Social, el
patrono respondera por la diferencia de tales prestaciones y las y los trabgjadores podran reclamarle la
parte gue no recibieron del mencionado Instituto.

Asimismo, las incapacidades médicas gue sean Inferiores a cuatro dias, deberdn ser cubiertas por la parte
empleadora.

CAPITULO XXI - OTRAS PRESTACIONES

Art.109. La Corporacion Salvadorefia de Turismo, mantendra para uso gratuito de todos los empleados a (: i
. Ve
Su servicio, un botiguin eguipado con medicamentos de uso frecuente. :

£
F:

La Corporacion no serd respongsable de los efectos secundarnios gue dicho medicamento cause en el #

personal. i

No se podra entregar mas de 3 medicamentos del mismo componente ya gue s para uso de emergencia
y no para cumplir un tratarmiento medico haciendo uso del medicamento del botiquin institucional.

El personal gue haga usc del betiquin lo hard bajo su propia responsabilidad y conocimiento de sus &
preexistencias meédicas.

Art110. El botiguin para uso de los empleados deberd ser administrado por la Unidad de Recursos
Humanos, debiendo velar por la existencia constante y buen uso de productos farmacéuticos de uso legal
y frecuente.

Art.111. La Corporacién Salvadorefia de Turismo otorgara al personal las prestaciones relacionadas con
Seguro Colectivo de Vida y Seguro Médico Hospitalario, cuyo pago estara a cargo de la institucion. Las
coberturas y alcances de esta prestacion estaran sujetos a la disponibilidad presupuestarna anual con gue
se cuente para su contratacion.

Art.112. La Corporacion Salvadorefia de Turismo ctorgara al personal la prestacion relacionada con los
Urnuformes Institucionales entregéndoles a cada empleado un vale por el monto disponible en presupuesto
asignado & la Uridad de Recursos Humanos, realizando previamente las autorizaciones internas y externas
necesarias.

Posteriormente el personal deberd entregar la factura consumidor final a nombre Corporacion Salvadorefia
de Turisme, de la compra de estos a la Unidad de Recursos Humanos. La compra podra ser por otros
metodos, de acuerdo con las prioridades institucionales.

Art.113. La Corporacién Salvadoreria de Turismo podra realizar actividades recreativas, integradoras, entre
otros con el afén de mantener un buen clima laboral, asi rusmo podra implementar otras estrategias de
incentivos para el personal, de acuerdo con la disponibilidad presupuestana; todo 1o anterior planificando
y realizando previamente las autorizaciones mtemas y externas necesarias.
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CAPITULO XXII - EQUIPO, MOBILIARIO, MATERIALES Y VEHICULOS DE LA INSTITUCION
- CUIDO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO

Art. 114. El personal debera tomar las precauciones necesanas a fin de evitar el detenoro o destruccion del
mokilianio y equipo bajo su responsabilidad. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo correran
por cuenta del personal, s1 se comprueba plenamente su falta; en ese sentido, si fuera el caso se seguird lo
regulado en el Articule 134 del Codigo de Trabajo.

USQO DE MATERIALES, EQUIPO Y TELECOMUNICACIONES.

Art. 115. Para la correspondencia oficial se deberdn usar los sobres, papeleria y formatos membretados. El
personal no podra hacer uso de éstos para fines no oficiales.

Art. 116. El uso del teléfono para llamadas perscnales debe ser breve. Se llevard un control de las llamadas
internacionales, las cuales solo se podran hacer por asuntos oficiales. La persona gue se designe Como
admirustrader (a) del contrato de telefonia fija y mavil serd la responsable de llevar el control de las llamadas
Internacionales.

El personal gue realice llamadas internacionales no autorizadas debera cancelar el monto de estas.
Art. 117. El personal hara buen uso del equipo y redes tecnoldgicas que le sean asignadas durante la jormada
de trabajo y fuera de las instalaciones de la institucion.

La Unidad de Tecnologias de Informacion sera la responsable de morutorear el uso adecuado del equipo y
redes tecnclogicas conforme a la Politica que se establezca para tal efecto.

USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

Art. 118. Los vehiculos de la mstitucion solamente podran transitar durante la jernada de trabajo ordinana.
Cuando sea necesaro utlizar los vehiculos fuera de la jornada regular, se reguerra la autcnzacion
administrativa correspondiente.

Art. 119. Solo podran conductr vehiculos institucionales el personal de CORSATUR, previa autorizacion
expresa. Queda prohubide transportar personal y objetos ajenos a las labores propias de la institucién, salvo
casos excepcionales debidamente autorizados.

Art. 120. Todo vehiculo msttucional deberd guardarse en el drea asignada para estacionamientc de
CORSATUR a excepcion del asignado a Presidencia y Direccién Ejecutiva por motivos de misiones oficiales.
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El equipo de motoristas © el personal gue maneje en misiones oficiales velara por el mantenimiento, buen
funcionamiento mecaruco y impieza del vehiculo gue la institucion le ha conflado. Astmismo, deberd
completar diariamente la hoja de control respectiva.

Art. 121. Cuando exista un accidente de trénsito o fallas mecanicas en algun vehiculo institucional, el personal
gue maneje la unidad de transporte informara lo mas pronto posible a la persona encargada del transporte.

POLIZA DE SEGURQOS Y FIANZAS

Institucion.

Art. 122. CORSATUR mantendra vigente una poliza de seguro para los vehiculos y bienes propiedad de la ;”‘ E

Art. 123, La institucion debera contratar un segurc para atender contingencias vinculadas con la 770

adrministracion y manejo de fondos por parte de funcionarios y empleados que por la naturaleza de sus
funcionen administren fondos o recurscs institucionales.

CAPITULO XXIII - ALIMENTACION Y VIATICOS

TRANSPORTE Y ALIMENTACION

Art. 124, El personal tendré derecho a gastos de alimentacion y transporte cuando por crrcunstancias de -

trabajo tenga que laborar de acuerdo con lo estipulado segun lo dispuestc en el Reglamento General de

Vidticos; siempre y cuando el personal devengue un salario menor a ocho salarios minimos urbanos del

sector servicio.

El ttempo maximo de presentacion de solicitud al pago de wvidticos serd hasta de 30 dias calendarios
posteriores a su goce.

Art. 125. El personal de CORSATUR tendran derecho a vidticos para sufragar gastos de alojamiento,
alimentacion o de amboes, cuando vigjen en misiones oficiales dentro o fuera del territorio nacional. Esta
prestacion se aplicara segun lo dispuesto en el Reglamento General de Viaticos.

TELEFONIA MOVIL

Art. 126. La Direccion Ejecutiva o a quien designe, podra autorizar al personal debido a la naturaleza de su
cargo y funcion, la asignacion de teléfonos maoviles con el objeto de desemperiar sus funciones.

El uso del teléfono maovil debe ser estrictamente utilizado para llamadas oficiales. El control del uso de

teléfonos maoviles sera responsabiidad de la persona designada como administradora de la contratacion de
la telefonia movil.

CAPITULO XXIV - REGULACION DEL TELETRABAJO

Art. 127. Gue la Constitucion dispone, que el trabajo es una funcion social, que goza de la proteccion del
Estado y no se considera articulc de comercio.
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En nuestro pais existe una Ley gue reconoce, regula y fomenta el teletrabaje, come una nueva modalidad
en las relaciones laborales que vinculan a trabzjadores, que garantiza los derechos laborales vigentes en la
constitucion y resto de legislacion, lo cual dinamiza el mercado laboral y fortalecer la economia del pats.

De igual forma, esta legislacion también sirve para implementar el teletrabajo en el secter publico, con ello
aprovechar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para prestar mejores servicies a la
poblacion, eficiencia en el uso de fondos publicos, disminucidon del gasto y mejora en los tiempos de
respuesta.

DEFINICIONES
Art. 128 - Para efectos de la presente normativa se entendera por

Teletrabajo' Una forma de organizar y realizar el trabajo de manera no presencial ya sea total ¢ parcialmente,
por un tiempo determinado o ndefinido, fuera del establecimiento © centro de trabajo, pudiende ser en el
dormiciho del trabajador © en un lugar ajeno al empleador y utilizando como soporte las tecnologlas de la
informacion y la comunicacion.

Telecentra: Es el espacio fisico acondicionado con los recursos tecnologicos, tecnologias digitales e
Infraestructura, sistema de colaberacion, comunicaciones y seguridad de informacion, que le perrmte a los
teletrabajadores realizar sus actividades y facilitar el desarrollo de ambientes colaborativos gue promueven
el conocimiento para innovar esguemas laborales de altc desemperio, el cual debe ser autorizado por el
empleador.

Tecnologias de la informacidn y comunicacién: Es el conjunto de servicios, infraestructura, redes, software,
aplicaciones informaticas y dispositivos gue tienen como propaéstito, facilitar la prestacion de los servicios en
las nstituciones y empresas, procurando la satisfaccion de los usuarios y clientes. Asi como las tecnologias
que se necesitan para la gestidon y transformacion de la informacion, en particular los componentes
tecnoldgicos gue permiten crear, medificar, almacenar, proteger y recuperar esa informacion.

Teletrabajador: Es la persona gue realiza sus labores en su domicilio, telecentro, o en un lugar distinto,
haciendo uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion (tics), a cambio de una retribucion en
dinero por parte del empleador.

MODALIDADES DEL TELETRABAJO

Art. 129 .- El teletrabajo puede realizarse de las siguientes formas

1. De acuerdo con el lugar donde desemperian las labores

a) Teletrabajo en domicilio: Se refiere al ejecutado en el proplo hogar del trabajador.

b) Teletrabajo en centros de trabajo o telecentros: Se refiere al ejecutado en un centro especificamente
diseriado para el desarrollo del trabajo, que cuenta con recursos compartidos y con las mnstalaciones
informaticas y de telecomunicaciones necesarias para llevar a cabo el desarrollo de determinada actividad.
¢) Teletrabajo movil o ttinerante: Cuando el puesto de trabajo no esté situado en un lugar determmado, sino
que el teletrabajador, con una movilidad permanente, dispone de un eguipo telermatico portatil gue le permite
desempefiar su actividad en cualguier lugar.
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d) Teletrabajo alternado: En el que los trabajadores sdlo trabajan en su hogar o en un telecentro, ciertos dias
de la semana y el resto de la jornada laboral lo hacen presencialmente.

2. De acuerdo con la forma de comunicacion pactada en la relacion laboral

a) Teletrabajo conectado: El teletrabajador se encuentra permanentemente conectado y sujeto a cualguier
forma de control de parte del empleador, dentro de la jornada ordinaria de trabajo establecida en el contrato
Individual de trabajo.

b) Teletrabajo desconectado: El teletrabajador presta sus servicios conectandose a los sistemas tecnolégicos #° ‘
del empleador; sin embarge, su comunicacién con la empresa no es permanente, ni constante, pero debera o™
presentar un informe final de su jornada conforme a los resultados previamente acordados, respetandose la 2 -+

Jornada ordinaria de trabajo establecida en el contrato individual de trabajo.

APLICACION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Art. 130.- CORSATUR definira los puestos de trabajo que, de acuerdo con las necesidades de institucionales,
o aguellas que sean considerados como emergencias nacionales, casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente comprobado, puedan someterse al teletrabajo, asi como los requisitos que el trabajador debe
curmplir.

Las condiciones en las cuales se ejecutard el trabajo bajo la modalidad regulada por la presente Reglamento
se regiran en sus detalles por el acuerdo entre las partes, cbservando plenamente no transgredir las
disposiciones y normas de caracter laboral.

Enlos casos en que se trate de teletrabajo bajo la modalidad en domucilic, debera precisarse el lugar y espacio
de trabajo en el contrato indwvidual de trabajo o sumodificacion. Si se tratare de teletrabajo bajo la modalidad
alternado, el empleado debera de recibir por parte de su jefe iInmediato la indicacion por escrito y el empelado
respaldara su ausencia mediante una solicitud de permiso por medio del proceso normado internamente.

LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJQ

Art. 131.- La implementacion del teletrabajo es estnctamente voluntaria, tanto para el trabajador como para
el patrono y debe existir un acuerdo por escrito entre las partes, donde se establezcan los términos y
condiciones; es dectr, no debe existir forma coercitiva en la implementacion del teletrabajo por ninguna de
las dos partes.

ORGANIZACION Y OBJETIVOS DEL TELETRABAJO
Art. 132.- CORSATUR orgaruzara y adoptara las medidas y procedimientos que estime necesarios, para
desarrcllar programas de teletrabajo en el contexto de su estrategia de modernizacidn de la gestidon publica.

SUMINISTRO DE EQUIPOS

Art. 133.- Correspondera a CORSATUR en su calidad de empleador, el suministro de equipos de trabajo, y
solo podra ser dispensada cuando voluntariamente el teletrabajador ofrezca eguipos de su propiledad para el
cumplimiento de las labores, lo cual guedard especificado en el contrato o su modificacidon. En caso de que
el teletrabajador voluntariamente proporcione su equipo de trabajo, serd compensado por el empleador por
su depreciacion, de conformidad a la legislacion vigente que corresponda a peticion del empleado.

Pégina 34 de 45
Corporacion Salvadorefia de Turismo
Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergic Vieira De Mello No. 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Salvador PBX: (503) 2241-2200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel




7.

AJO

i &

ENuid

CORPORACION SALVADORENA
DETURISMO

CONDICIONES LABORALES

Art. 134 - Elteletrabajo unicamente modifica la forma de prestacidon de los servicios en los térmminos indicados
en el presente Reglamento, pero no afecta los derechos, garantias, beneficios y prestaciones que reciben los
trabajadores en virtud de las leyes, reglarmentos, o cualguier otra fuente de obligaciones laborales excepto
cuando sea en beneficio de estos.

Silas actividades se realizan en la casa de habitacion del teletrabajador, CORSATUR debera acondicionar un
espacio fisico segun la normativa de seguridad e higiene respectiva.

Para establecer una relacion de teletrabajo mediante cualguier modalidad o forma de comunicacién pactada
reqidas por lo dispuesto en el presente Reglamento, CORSATUR y el teletrabajador deberan cumplir con lo
siguilente:

a. CORSATUR suscribira con el teletrabajador un contrato de teletrabajo, el cual se sujete a estaley y a
las demas disposiciones gue norman el Cédigo de Trabajo. En el mismo debera especificarse en
forma clara las condiciones en que se ejecutaran las labores, las obligaciones, los derechos y
responsabilidades gue deben asurmir las partes, cuando el teletrabajo sea mediante la modalidad en
domucilio. El teletrabajo puede ser pactado antes de la contratacion, o bien, postenor a ella, en este
ultrmo caso, debera realizarse una adenda al contrato de trabajo conforme a la presente a este
Reglamente y a la legislacion vigente en relacion con este tema.

La ultma modalidad de teletrabajo "Teletrabajo altermado’, por tratarse de una forma transitona y no
permanente, se podrd utilizar esta moedalidad por las siguientes causas:
a. Necesidades de institucionales,
b. Causas gue sean considerados como emergencias nacionales emitidas por las entidades pertinentes
c. Casos excepcionales, fortultos o de fuerza mayor debidamente comprobado

Para esta modalidad se debera realizar lo siguiente

a. Eljefe inmediato deberd emitir por escrito la indicacion al trabajador, que va a realizar sus funciones
mediante teletrabajo bajo la modalidad de "Teletrabajo Altermado’

b. Eltrabajador debera de hacer su solicitud de permiso para la debida autorizacion del jefe inmediato
durante el pericdo que éste le establezca, para respaldar su no registro de marcacion de entrada y
salida.

c. El jefe mmediato deberd autorizar dicho permiso para que el trabajador realice sus funciones
mediante la modalidad de "Teletrabajo Alternado”.

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES

Art. 135.- CORSATUR, ademas de las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 22 y 30 del Codigo
de Trabajc, se le aplicaran las siguientes

a) Recanocer el salario al teletrabajador en la forma, cuantia, fecha, lugar y en los términos establecidos por
el Codigo de Trabaje, contrate de trabajo y contrate colectivo o cualguier otra fuente de derechos y
obligaciones laborales; e incluso en os sigulentes casos:

1. Cuando el teletrabajador no reciba las herramientas o los programas necesarios para realizar las labores o
ne se le delegue trabajo © insumos por parte del empleador.
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. Cuando el equipo proporcionado por el empleador se dafie por causas ajenas al teletrabajador y éste lo
haya reportado en un plazo no mayor a cuatro horas.

. Cuando los sistemas operativos o las tecnologias proporcionadas por el empleador no le permitan al
teletrabajador realizar sus funciones y esta situacién sea debidamente reportada en un plazo ne mayor a
cuatre horas.

v. Cuando por caso fortutto o fuerza mayor el teletrabajador se encuentre inhabilitado de desarrollar sus
labores.

b} Proveer al teletrabajador los equipos, conexiones, herramientas, programas y aplicaciones gue fueren
necesarios e indispensables para la ejecucion de las labores de conforrmudad a lo establecido en el art. 29 del
Codigo de Trabajo. En caso de que el teletrabajador voluntariamente proporcione su equipo de trabajo, seré,‘,.ﬁ-": :
compensado por el empleador por su depreciacion, de conformidad a la legislacion vigente gue Corresponda
¢) Conceder licencia y pagar las prestaciones sociales en los mismos términos y condiciones que las gozan
los trabajadores presenciales, establecidos en el Cédigo de Trabajo, demas leyes y reglamentos aplicables. &

d) Cocrdinar la forma de reestablecer las funciones de la persona teletrabajadora ante situaciones en las quep > -
no pueden realizar sus labores o estas se vean interrurmpidas. il |
e) Capacitar al teletrabajador para el adecuado manejo y uso de los equipos y programas necesaros para el ..
buen desarrollo de sus funciones.

f) Deberan los empleadores establecer peliticas sobre las condiciones de teletrabajo, que sean de
conocimiento previo a los teletrabajadores. Los requerimientos minimos de estas politicas se establecerant
en el reglamento de esta ley y en el reglamento interno de la empresa.

g) St las labores se desarrollan en el domictlio del teletrabajader, éste debera acondicionar un espacio fisico §
segun la normativa de seguridad e higiene ocupacicnal respectiva, correspondera al empleador garantizar la @
seguridad y salud ocupacional del teletrabajador conforme a lo establecido en la Ley General de Prevencion i
de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos. e
Sera de cuenta del patrono los costos que implique el funcionamiento de los equipos tecnoldgicos, de =
conexiones u otro tipo de herramientas y programas gue se utilicen para el funcionamiento del teletrabajo,
Incluyendo un subsidio en el page de los servicios de energia eléctrica, mternet de manera proporcional para
el desarrollo de las labores.

OBLIGACIONES DE LOS TELETRABAJADCRES

Art. 136.- A los trabajaderes de CORSATUR sujetos a la modalidad de teletrabajo se les aplicaran, ademas de
las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 31 y 32 del Codigo de Trabajo, las siguientes:

a) Desempeniar el trabajo convenido, de acuerdo con las instrucciones que reciba del empleador, en la forma,
tiempo y lugar autonzado.

b) Informar en un plazo no mayor a cuatro horas a su empleador o a quién éste designe, cuando ocurran
causas gue impidan u obstruyan la eficaz y diligente prestacién de los servicios.

c) Mantenerse a disposicidn del empleador durante la jomada de trabajo y en el horaric de labores
establecido en el contratoe.

d) Conservar y restituir en buen estado los eguipos, herrarmientas, programas, aparatos, diSpositives,
plataformas u otres mecarusmos gue le hubiere entregado el empleador para realizar las actividades
converudas, salve el deterioro ocasionado por el uso natural, caso fortuito o fuerza mayor, © el proveniente
de su mala calidad o defectucsa fabricacién.

e) Deberd guardar confidencialidad de toda la mformacion y antecedentes gue le proporcione su empleador
0 patrono, so pena de ncurrr en las responsabilidades legales correspondientes.
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f) Los elermentos y medios surmiristrados por el patrono no podran ser usados por persona distinta al
teletrabajador, guien al final del contrato o de la revocatoria de la aplicacion de la modalidad, debera restituir
los mismos en buen estado, salvo el detericro natural.

©g) Cuando el equipo sea provisto por el empleador, el teletrabajador debera facilitar el equipo cuando sea
“Trequendo, a efecto de realizar actualizaciones, auditorias © mantenimiento de este.

: jDERECHO DE ESTABILIDAD LABORAL

Art. 137.- Los trabajadores de CORSATUR gue realicen su trabajo en las instalaciones del empleador, y pasen
a la modalidad de teletrabajo tendran un periode de treinta dias, a partir del nicio de tal modalidad, para
solicitar su regreso a la modalidad presencial, y el empleador debera acceder a lo solicitado. Luego de ese
pericdo cualquier cambio debera hacerse de comun acuerdo con el empleador.

En los casos en gue la modalidad de teletrabajo sea una condicion acordada desde el nicio de la relacion
laboral, ninguna de las partes podra exiglr posterionmente realizar su trabajo en las instalaciones fisicas del

- empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiguen lo micialmente pactado.

¢ IGUALDAD DE DERECHOS
CArt. 138.- Los trabajadores de CORSATUR bajo la modalidad del teletrabajo tienen los mismos derechos

individuales y colectivos que los trabajadores presenciales, en cuanto a segundad social, previsional,
prestaciones de ley, seguridad e higiene ocupacional.

HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL
Art 139 - La jornada de trabajo y los horarios se regiran con base al presente Reglamento y seran estipulados
en el contrato individual de trabajo.

VOLUNTARIEDAD

Art 140 .- La incorporacion a la modalidad de teletrabajo es voluntaria por parte del trabajador de CORSATUR
El titular o a quien esta delegue de la institucidn tiene la potestad para autorizar ¢ revocar la contratacion
bajo dicha modalidad, sin menoscabo a su estabilidad laboral. El empleado podra sohcitar en cualguier
momento la restitucion a su condicidn original, lo cual serd vinculante para CORSATUR.

Art.141. Se autoriza al personal de CORSATUR en realizar teletrabajo, de acuerdo con el presente Reglamento
y ala legislacion vigente en nuestre pais, mediante la Ley Regulacion del Teletrabajo.

Art. 142, Fl trabajador gue realice sus funciones por medio de Teletrabajo debera de hacer su solcitud de
permiso para la debida autorizacidn del jefe inmediato durante el periodo que éste le establezca, para
respaldar su no registro de marcacion de entrada y salida.

Art. 143, El trabajador gue realice sus funciones por medio de Teletrabajo queda comprometido con la
nstitucion a cumplir con sus obligaciones laborales bajo las indicaciones de sus Duectores, Jefes y
Coordinadores responsables y a atender cualguier reguenmiento gue se le realice de forma oportuna.

Art. 144, El trabajador gue realice sus funciones por medio de Teletrabajo gueda comprometido ante las
autoridades supericres a cumplir los objetives planteados en su Plan Operativo Anual, sin realizar
marcaciones electrénicas de entrada y salida.
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Art. 144 La forma de realizar las funciones mediante Teletrabajo no exime la responsabilidad de gestionar las
licencias con goce y sin goce de sueldo de acuerdo con la naturaleza que la genere, siendo estas por
enfermedad, permisos particulares, compensatorios entre otros.

CAPITULO XXV - PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 127. Cuando surja cualguler conflictc de caracter laboral, ya sea por incumplimiento de cualquier

normativa que afecte los derechos y obligaciones de las partes, este se tratara de forma directa entre los i

afectados, por medio de un portavoz gue los represente, designado en el momento del conflicto por la .
Urudad Organizativa donde se ha generado el conflicto y un representante de la Urudad de RRHH,
debiendo buscarse con la urgencia del caso una solucion justa, de ello se levantara un acta en la que
constara el acuerdo por escrito gque deberan firmar en el momento las partes.

Art. 128. Cuando surja un conflictc de caracter laboral en las oficinas centrales u otras dependencias de la
Corporacion se seguird el siguiente procedimiento:

1. ElJefe mmediato lo tratara de forma directa, y en el mismo centro de trabajo, Direccion o Unidad
correspondiente, entre el trabajador o los trabajadores afectados y un representante de la Urudad
de RRHH.

2. Smo se lograse acuerdo alguno, este se tratard en una segunda reunién con todos los involucrados
en el conflicto y con los Jefes inmediatos de los involucrados, en forma directa con el Director,
Jefes y/o Coordinader correspondiente y un representante de la Urudad de RRHH con el fin de ©
encontrarle con la urgencia del caso la solucion respectiva.

3. Smo se lograse acuerdo en la segunda reunidn, se discutira el caso con los Directores donde se
genero el conflicte, Jefe de RRHH, el Jefe inmediato y los trabajadores afectados con el fin de
encontrarle con la urgencia del caso la solucidn respectiva.

4. Sno se lograse acuerdo alguno en la tercera reunion, el caso serg tratado entre el Director
Ejecutivo, Directores donde se generd el conflicto, Jefe de RRHH, el Jefe inmediato y los
trabajadores afectados con el fin de encontrarle con la urgencia del caso la solucidn respectiva, En
esta reunion se debera de levantar y firmar el acta correspondiente; el acta en la cual se consigne
una sclucion al problema existente y se anexara al expediente laboral del personal involucrado.

En cada instancia del procedimiento deberan aportarse las pruebas gue se consideren necesarias y hacerse
las investigaciones que se juzguen convenientes, con el fin de conocer la verdad de los hechos ccurndos

No sera valido repcrte o informe de cuzalguier Jefatura que conste en el expediente de personal, sino se
sigue el procedimiento descrite.

Art. 129. Los trabajadores podran dirigir sus solicitudes, peticiones, requenmientos, consulias y otro tipo de
reguerimientos de informacion gue necesite para peder realizar sus funciones, de la siguiente manera:

a) Por escrito a su jefe inmediato, quien le resolverd por escnto en un término no mayor a cinco dias.
b} Si el Jefe nmediato no pudiera resolver la peticion, el trabajador dingtra al Jefe superior de este,

Pagina 38 de 45
Corporacién Salvadorefa de Turismo
Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergio Vieira De Mello No. 243, Colonia San Benito,
Sen Salvador El Salvador PBX: (503) 2241-2200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel




c)

é 20 _dli\: -

f

f

CORPORACION SALVADORENA
DETURISMO

gulen resolvers, en los sigulentes tres dias habiles de presentada la nota.
Si el Jefe superior de este no resolviere, el caso lo resclvera la Direccion Ejecutiva, el cual
consignara la respuesta y le resolvera por escritc en un térmmo no mayor a cinco dias

CAPITULO XXVI - DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art. 130. Se establecen como medidas disciplinarias las siguientes

RO B AN I o

Amonestacion oral privada;

Amonestacion escrita;

Suspension sin goce de sueldo hasta por un dia;

Susperision sin goce de sueldo hasta por mas de un dia y hasta trenta, previa autorizacion y
calificacion de motivos de la Direccion General de Inspeccién de Trabajo; v,

Terminacion del Contrato Individual de Trabajo sin responsabilidad patronal de conforrmudad a las
causales establecidas en el articule cincuenta del Codigo de Trabgjo.

Las medidas antes mencionadas se aplicardn para sancionar, segun la menor o mayor gravedad de la
falta y de acuerdo a lo establecido en este capitulo, las acciones u omisiones en gue mcurrera
cualguier empleado de la Corporacidén y gque alteren la disciplina y la buena marcha de las
actividades de la Institucion © mencscaben su prestigio © sus intereses en cualquer forma,
o gque impliguen viclacidon a las obligaciones y prohibiciones establecidas en las disposicicnes
de caracter general o particular, emanadas por el Nivel de Direccion de 1a Corporacion.

Art. 131. El procedimiento para imponer medidas disciplinanas es el siguiente

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

El Jefe mmediato elaborard informe de incumplimiento laboral por escrito con copia al empleado
involucrade y lo remitird a la Unidad de Recursos Humanos, para que esta ultima evalie a luz del
Reglamento Intemo de Trabajo y en conjunte con la Unidad Juridica si procede o no la sancion
disciplinana.

La Unidad de Recursos Humanos, le solicitara por escrito al empleado mvolucrado emita por escrito
sus comentarios, en virtud del informe de incumplimiento laboral emitide por su Jefe immediato.
Dicha Urudad lo solicitard en un término no mayeor a tres dias habiles y el empleado tendra el rmismo
lapso para emitir sus comentarios por escrito.

La Unidad de Recursos Humanos en conjunto con la Unidad Juridica, con los comentarios por escrito
del empleado involucrado analizardn a la luz del Reglamento Interno de Trabajo si procede o no la
sancion disciplinana

Sino procede la amonestacion, la Unidad de Recursos Humanos en conjunte con la Urndad Juridica
emitird su informe por escrito dirigido al Jefe inmediato con copia al empleado nvolucrado.

Si procede la sancion, la Unidad de Recursos Humanos elaborara la amonestacién en el formulario
respectivo en un términe no mayor a dos dias y la remitira la Urudad Juridica para su revisién y visto
bueno.

La Unidad Juridica remitird su visto bueno en un término no mayor a dos dias a la Unidad de Recursos
Humanos.

La Unidad de Recurscs Humanos, convocara al Jefe inmediate, al empleado involucrado, a un
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representante de la Urudad Juridica y al Director Administrativo para interponer la amonestacion al
empleado. En dicha reurion el representante de la Unidad Juridica le comunica al empleado que de
acuerdo analisis hecho a la luz del Reglamento Internc de Trabajo st procede la amonestacion
disciplinana y se le solicita la firma respectiva.

8) Enelcasogue el empleado se rehuse a firmar la amonestacion, el representante de la Urudad Juridica
le comunica al empleado gue se mantiene en pie dicha amonestacion la cual se anexara a su
expediente laboral. En esta reunion se debera de levantar y firmar el acta del acto administrativo
correspondiente

Art. 132. Las amonestaciones seran firmadas de autonzado de acuerdo con el siguiente detalle

1. Amonestacion oral privada; sera firmada de autorizada por el Director, Jefe o Coordinador de Unidad: 3

2. Amonestacion escrita; Suspensién sin goce de sueldo hasta por un dia; sera firmada de autorizada™
por el Director Ejecutivo Suspension sin goce de sueldo hasta por mas de un dia y hasta treinta;
previa autorizacion y calificacién de motivos de la Direccion General de Inspeccion de Trabajo; seran
firmadas de autorizada por el Director Ejecutivo; y,

3. Terminacion del Contrato Individual de Trabajo sin responsabilidad patronal de conforrmudad a las
causales establecidas en el articulo cincuenta del Cédigo de Trabajo, seran firmadas de autorizada =
por el Director Ejecutivo y Director Presidente. : :

Art. 133. Procedera la amonestacion oral privada, la cual serd impuesta por la jefatura inmediata supenor, de
acuerdo con el procedimiento descrito en el articulo anterior, por cualguiera de las faltas siguientes:

1) Por no desempeniar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo y condiciones
gue le indiquen sus superiores; !

2) Por no presentarse correctamente © no mantener esa correccion durante las horas de trabajo, 0 =7 i
no presentarse con el urniforme asignado, segun el ¢aso;

3) Por ocupar los Utlles, materiales, muebles y demas instrumentos suministrados por la Corporacion,
para objeto distinto de aquél a gue estan nominalmente destinado, o en beneficio de persona
distinta a la Institucion;

4) Porno tratar con la debida cortesia al publico y a toda persona con guien debe relacionarse en el
desempefic de su trabajo;

5) Por no cumplir y/o no hacer cumplir las normas de seguridad e higiene en el trabajo establecidas
por este Reglamento;

6) Por perder notoriamente el tiempo o hacerlo perder al personal durante las horas de trabajo;

7) Por acumular cinco llegadas tardias sin justificacion en un mismo mes calendano

8) Por no justificar con documentacion fehaciente las licencias y beneficios contemplados en este
Reglamento, segun correspenda;

9) Por no proporcionar la informacién necesana, a fin de tener actualizado el respectivo expediente
personal y por no netificar cualquier cambio en sus datos;

10) Por no resguardar los archivos con la documentacion de la mformacion registrada
Independientemente del soporte © sus caracteristicas fisicas e intelectuales, producidas o recibidas,
resguardadas en los archivos de gestion,;

11) Por no velar por su propia salud y segundad y no cumplir con las normas de prevencion adoptadas
por la Corporacion y las contempladas en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares
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de trabajo;
12) Por no cumplir los Valores, Principios y Estandares de Conducta estipulados en este Reglamento y
ofra normativa aplicable.

)

Art.134. Procedera la amonestacion escrita en los casos siguientes

1) Por no obedecer las ¢rdenes e instrucciones gue reciba de sus supericres, en lo relativo al
desemperio de sus labores,

2} Abandonar las labores durante la jormada laboral sin causa justificada o permiso de la jefatura
nmediata,

3) Descudar las labores por atender asuntos ajenos a la institucion o perder notoriamente el tiempo o
hacerlo perder al personal durante las horas de trabajo,

4) Realzar actividades privadas durante la jornada ordinana de trabajo, salvo las permitidas por la ley;

5) Atender reiteradamente en la Corporacién sus visitas personales, salvo casos excepcionales,

6) Por realizar actividades ajenas al normal desempefio laboral en la Institucion sn previa
autorizacion;

7) Registrar el control de asistencia de otros empleados para simular la concurrencia de guienes no
se presentan a su trabajo o la puntualidad de quienes llegan tarde, asi como la presencia de quien
no ha permanecide en su puestc de trabajo por haberse retirado sin la debida autorizacion del
supericr iInmediato,

8) Sustraer de las instalaciones de la Corporacion sin la correspondiente autorizacion por escrito,
equipo, mebiliario e implementos de trabajo gue sean propiedad de la Institucion o gue estén bajo
la responsabiidad y cuidado del empleado;

9) Por acumular més de cinco y menos de diez llegadas tardias en un mes;

10) Ejecutar actos o expresiones gue dafien la moral y la dignidad de ofras personas, especialmente
las gue sean de contenido sexual y que sean consideradas ofensivas y no deseadas por la perscna
a guien van dngidas, sean estas comparieras o compafieros de trabajo, personal a su cargoe o
jefaturas; y.

11) Por repetrr alguna de las nfracciones mencionadas en el Articulo anterior y por las gue hublese
sido amonestado verbalmente

Art.135. Procedera la suspension sin goce de sueldo hasta por un dia, en los sigulentes casos

a) Por portar armas de cualguier clase en horas y lugar de trabajo exceptuando al personal de
vigilancia y a aquellos funcionarios y empleados previamente autorizados;

b} Por incurmr en cualguier tipo de acoso o violencia gue constituyan agresicnes fisicas, emocionales,
psicologicas, simbolicas, atentatorias a la integridad, dignidad personal y profesional,

c) Por descuido reiterado de los bienes y maternales que CORSATUR les asigne para €l cumplimiento
de sus funciones. En este caso se procedera ademas a solicitar reintegro del valor del bien/matenal
o alareposicion de estos de 1gual © mejor condicion, siguiendo lo regulado en el Articulo 134 del
Codigo de Trabajo,

d) Por faltar a sus labores sin justa causa un dia completo o dos medios dias durante el mismo mes
calendario,

e} Por cometer actos que perjudiguen gravemente la disciplina en las labores;

f) Por no cuidar y conservar con la debida diligencia los bienes de la Institucidon que tenga a su cargo
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el empleado;
g) Por persistir en cometer una infraccion por la cual hubiese sido amenestado por escrito.

Art.136. Procederd la suspension sin goce de sueldo por mds de un dia hasta treinta dias, en los siguientes
Casos

a) Sustraer, destrur, ocultar, nutilizar o alterar cualgquier documento, valores o informacion fisica,
electrémca o digital pertenecientes a la Corporacion;

b) Hacer uso indebido de fondos, bienes, valores, emblemas, distintivos, recursos, medios # )
tecnoléglcos, o informacion de la Corporacion gque les hayan sido confiados, para beneficio propio S&757

o de terceros, que dafie directa o indirectamente a la institucion;

c) Entregar, difundir o hacer uso indebido de informacion reservada o confidencial declarada segun
la Ley de Acceso a la Informacion Publica en otros cuerpos legales aplicables; asimismo por
divulgar asuntos administrativos de la misma gue pueden causarle perjuicios a la mstitucion, sus
autoridades o empleados;

d) Alterar maliciosamente registros, comprobantes, correspondencia o cualquier otro documento de &
la Corporacion.

Art.137. Procedera la Terminacion del Contrato Individual de Trabajo cuando

a) Por las causales establecidas en el Articulo 50 del Codigo de Trabajo;

b) Por incumplimiento reiterado ¢ grave de sus deberes y obligaciones como malversacion de
fondos, rregularidades serias en el desempenio del trabajc, mala atencion en los servicios prestados
y recibrr honorarios, emclumentos © retribuciones de cualguier naturaleza por los servicios
prestados en funcién del cargo.

Art. 138. Para las sanciones disciplinarias la Unidad de Recursos Humanos realizara una investigacion, para lo
cual pedird informes objetivos al Jefe Inmediato Superior; esto sin perjuicioc  del derecho de recabar
todos los medios de pruecba gue considere convenientes conforme al derecho comun, y
posteriormente la Urudad de Recursos Humanos en conjunto con la Unidad Juridica emitira un informe
dingido al Director Ejecutivo.

Art. 139. El procedimiento para llegar a una sancion disciplinaria de Terminacion del Contrato Individual de
Trabajo se nicia st la Presidencia o la Direcciéon Ejecutiva asi lo determinan, luego de recibir el informe
correspondiente de la Urnidad de Recursos Humanos y de la Uridad Juridica, s la sancién da mérito para la
terminacién del contrato mdividual de trabajo, sobre la base de informe documentado y antecedentes
disciplinarios previos, se convoca para recioir en audiencia al empleado.

Este presenta sus argumentos, aporta pruebas pertinentes y como resultado de la audiencia se redacta un
informe donde se presenta recomendacion razonada proponiende al Presidente o al Director Ejecutivo la
terminacion del contrato mdividual de trabajo o no del empleado.

Si el Presidente ¢ Director Ejecutivo dictamina gue no se procede la terminacion del contrato individual de
trabajo, se archuva o dictamina una sancién disciplinaria alternativa. St aprueba gue procede la terminacion
del contrato mdividual de trabajo del empleado se elabora una resolucion o acuerdo de suspensién mientras
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dure el proceso de terminacion del contrato individual de trabajo y se le comunica al empleado.

St en la revocatoria se resuelve a favor del empleado se suspende el proceso de terminacion del contrato
ndividual de trabajo y se fija una sancion alternativa. St en la revocatoria e resuelve en contra del empleado
se comunica resolucion de inicio del proceso de terminacidn del contrato individual de trabajo o acuerdo de
€3 suspension.
=

E-Art. 140. La Urudad de Recursos Humanos dentro de los cince primeros dias habiles de cada mes, brindarg
- “al Director o Jefe de Unidad, un informe sobre llegadas tardias de las o los trabajadores bajo su direccion,
< 1 11,que exceden de los cinco minutes de gracia concedidos en en este Reglamento.

o |

J‘En base a este informe el Director o Jefe de Urudad deberd iniciar el procedimiento de imposicion de medidas
=disciplinarias establecido en este Reglamento.

:_\_;‘Art. 141. Lo no previsto en cuante a la aplicacion, alcances y limites del régimen disciplinario sera resuelto
—=por el Presidente o Director Ejecutivo, sin menoscabo a las demas Leyes que para dicho efecto existieren.

CAPITULO XXVII - DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Eechiw

Chrt. 142 Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera resolverse de conformidad con
lo dispuesto por la Legislacion 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 CORSATUR.

Art. 143 Dentro de los seis dias siguientes a aguél en que fuere aprobado por el Director/Directera General
de Trabajo el presente Reglamento Interno de Trabajc, 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
CORSATUR.

El Reglamento Interno de Trabajo, entrard en vigencia quince dias después de aguel en gue fue dado a
conocer en la forma indicada en el Inciso anterior.

Art. 144 Toda reforma o modificacion al presente Reglamento Interno de Trabajo, no tendra validez, sino se
observa el tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior.

Art. 145 Mientras el presente Reglamento Internc de Trabajo y sus reformas o modificaciones estén vigentes,
no sera necesario el plazo de guince dias para que sus disposiciones sean de obligatoria observancia,
respecto de la nueva parte empleadora o sus representantes y el personal de nuevo ingreso.

San Salvador, El Salvador, a los veinticince dias del mes de septiembre de 2023.
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/Jﬁmelwndra Duran de
Directora Ejetutiva y

Apoderada General Administrativa de la CORSATUR.
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