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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

CAPITULO | - DISPOSICIONES PRELIMINARES
OBJETIVO

Art. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objetivo principal, regular la relacién laboral entre Ia
Corporacidon Salvadorefa 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 cfima laboral armdnico y de alto rendimiento;

Mantener un sistema de informacién y comunicacion eficiente;

Mostrar una imagen de alta calidad en el servicio acorde a su misidn, vision y valores;
Mantener el debido orden administrativo.

VVvVvVvYy

DENOMINACION Y REPRESENTACION LEGAL

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

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

La Corporacidn Salvadorefia de Turismo es una institucién 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 serdn 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 regirdn por las condiciones que se
establezcan en el respectivo contrato individual de trabajo.

MARCO LEGAL
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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Art. 4. Este reglamento se fundamenta en las siguientes leyes y disposiciones aplicables a todo el personal de

CORSATUR:

a)
b)
c}
d)
e)

f)
gl
h)
i}
)]
k)

Constitucién de la Repuablica.

Ley de la Corporacidn Salvadorefia de Turismo.

Codigo de Trabajo.

Ley de ftica Gubernamental.

Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién Contra las
Mujeres.

Ley Especial Integral por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CORSATUR.
Reglamento de la Ley de Corporacidn Salvadorefia de Turismo.
Disposiciones Generales de Presupuestos.

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)
b}
c)
d)

e)

f)

Principios:

Lealtad: Actitud de respeto y fidelidad a los principios morales, a los compromisos establecidos en una
institucidn, sus normas y el presente reglamento interno de trabajo para su debido cumplimiento.

Espiritu de Servicio: Disposicién permanente hacia el equipo de trabajo, para anteponer siempre el bien comun
al propio, trabajando con calidad, ética y honestidad para el beneficio del cliente interno y externo.

Compromiso: Identidad personal que, como esfuerzo colectivo, permite alcanzar los objetivos
organizacionales.

Productividad: Desarrollar nuestro trabajo con eficiencia, buscando ofrecer un valor agregado.
Pasion: Ofrecer un servicio con amor, entrega y excelencia.
Trabajo en equipo: Compromiso por conjugar y conjuntar esfuerzos para alcanzar objetivos comunes.

a) Supremacia del Interés Publico: Anteponer siempre el interés piblico sobre el interés privado.
b) Probidad: Actuar con integridad, rectitud y honradez.

€)

lgualdad: Tratar a todas las personas por igual en condiciones similares.
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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Imparcialidad: Proceder con abjetividad en el ejercicio de la funcion pdblica.

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 Constitucidn 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 desempenia.

Decoro: Guardar las reglas de urbanidad, respeto y buena educacién en el ejercicio de la funcidn publica.
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.

m) Rendicién de cuentas: Rendir cuentas de la gestion pubtica a la autoridad competente y al pablico

Estandares de Conducta:

1)) RESPONSABILIDAD

o

a) 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, omision 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 gestién, producto del desempeiio de
funciones y garantizar su publicacién oficiesa cuando corresponda legalmente; respetando los indices de
reserva y los datos confidenciales.

b} Entregar informacidn solicitada de forma clara, veraz, oportuna, suficiente y pertinente en |a forma y términos
establecidos.

¢) 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
companeros de trabajo y de la institucién.

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 Institucidn.
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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

¢) Abstenerse de utlizar el carge que desemperia para realizar actividades personales.
d} Respetar las pertenencias personales y bienes asignados de comparieros de traba)jo u otras personas
con las que se relacione en funcion de su cargo

e) Respeiar la mtegndad fisica, psicclégica y moral de las personas con las gue se relacione en funcién
de su cargo.

4) SOLIDARIDAD

al Mostrar empatia y comparierisma. colaborando en las diferentes acciones gue se realizan, que
conlleven a la consecucidn de metas y objetivos, no impoeriando la mnstancia organizativa ¢ area a la
que se pertenezca.

b) Partcwpar y apoyar acclones realizadas por los diferentes comités y/o comisiones debidamente
establecidas en la mstitucicn y cuya funcidon es procurar el bienestar institucional

5) IGUALDAD

a) Ewitar actitudes y expresiones que demuesiren discriminacion, acoso laboral y sexual o cualgquier tipo
de viclencia.

b) Brindar servicios al usuano sin distincién, exclusion, resinccion o preferencia basada en criterios tales
€omMo sexo, género, raza, edad, idioma yfo religién

c) Propiciar tas rmusmas oportunidades laborales sin distincidn, exclusion, restncaion ¢ preferencia
basada en critenios tales como sexo, género, raza, edad, \dicma y/o religion.

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

e) Evitar actitudes y acciones que demuestren discriminacion o cualguier tipo de violencia gsicologica,
entre companeros de trabajo. como el excluirlc de eventos ¢ actividades sociates o de recreacion de
caracter institucional.

f) Evitar crear grupos sociales dentro de la institucion con el propoésito de discnminar o excluir a 1os
companeros de trabajo,

&} COMPRCMISO

a) Cumplr dentro de 1a jornada laboral de manera prioritaria las asignacionas delegadas, no realizando
actividades personales dentro del herario de trabaio

b) Actuar segun los valores, principios, estandares de conducta establecidos en el presenie Reglamento
Intemo de Trabajo y apegarse a la visién, misidn y objetivos institucionales.

¢} Uthzar los bienes, fondos, recursos publicos o serviclos contraiados Unicamenie para el
cumplimiente de los fines institucionales para los cuales esian destnados.

d) Colaborar con disposicién y diligencia en las actividades que no sean inherentes a su cargo. cuando
estas favorezcan a la institucion.

e} Denunciar anie las instancias correspondientes, acciones contrarias a 1o establecido en este
Reglamento Interno de Trabajo.

7} DECORO

a} Desenvolverse de modo respetuoso, profesional, amable y cordial con supencres, pares, subaliernos,
personal subcontratado y personas usuarias; propiciande la arrmonia e inclusion en el entormo laboral.
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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Conservar el orden y immeza en el lugar de trabajo u cficina, manteriendo una ambientacion
discreta y evitar acumulacion de documentos, causando contammacion visual.

Buena presentacién e higiene personal. vestimenia adecuada evitandc prendas con propaganda
potitica o frases nadecuadas, escotes amplios, tiranies, paniatones cortos, calzado inadecuado

El personal que tenga asignado uniforme debera utihzarlo en la manera que ha side determinada por
ta Institucion

No utihzar las instalaciones y bienes institucionales para realizar actos mmaerales

No utilizar 10s equipos Informaticos y teléfones institucionales, para descargar, resguardar, compartir
fotografias, videos, imagenes y conterido visual y escrito de caracter lascivo o sexual

8) EFICIENCIA Y EFICACIA

a) Mantenerse actuahizado en funcion del puesto que se desernpefa
£ b} Hacer buen uso de los recursos asignados por la institucion para el desarrallo de las funciones
%-— c) Cumplrr con el trabajo designado en tiempo y calidad
iy d) Reatizar las funciones oportunamente y cumplir con el logre de los objetives trazados con el menor
E—"' s S costo de recursos pubhcos.
_ gt O €] Ewitar el uso excesvo de llamadas y celular personal, ya gue puede ser un distractor y obsiaculo para
% realizar de manera optima sus funciones laborales
9) PROBIDAD
a) Presentar la declaracion jurada del estado de su patrimonio [en caso de que apliquel, a que se refiere
la Ley sobre el Ennguecimiento llicito de Funcionarnos y Empleados Publicos, con copia de fa misma
y sello de recepcién de la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia. la cual se agregara
al expediente laboral respectivo.
b) No aceptar ningun tipo de dadivas por la realizacion de sus funciones
c) No sacar ventaia economica del puesto desempenado
d} No retardar sin motivo legal 1a prestacion de los servicios, tramites o procedimientos admirustrativos

que le corresponden segun sus funciones

10) ANTIFORMALISMO

a)

b)
c)

d}

e)

No solcitar documentos fisicos que se puedan obtener por medios electronicos y gue sean
Jnicamente para fines mformativos.

No mmpnmir correos electronicos salve en casos estrictamente necesanos.

No solicitar documentos no exigidos por las normas aplicables al procedirmiento o proceso gue no
estén debidarmente establecidos en las normativas o leyes.

No retrasar una actividad emergente por falta de sohcitudes, asignar el apcyc y dar un periodo
prudente para que se entregue el debido requenmiento.

Aglizar la comunicacidn entre usuaros y urudades organizativas, a través de los recursos
tecnolégices institucionales existentes cumpliendo con la formalidad y senedad gue esios requieren

ORGANIZACION DE CORSATUR
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CORPORACION SALVADORENA
DETURISMO

Art. 7. La méauma autoridad de la Corporacién es la Junta Directiva, la cual esta conformada de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 8 de la Ley de CORSATUR.

Art. B. Se consideran representantes de la Junta Directiva, la Direccion Ejecutiva, direciores y las personas
gue ejercen funciones de admunistracion en la Corporacion, a quienes se les haya encomendado tal
funcion.

PRESTACIONES PARA MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA C :

Art. 9. Los miembros de la Junta Duectiva, tanto propetarios como suplentes, tendran derecho a 1as(

o

prestaciones contempladas en el articule 101 de este Reglamento %

-

DIETAS PARA MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Art. 10. Con base a la Ley de Presupuesto 1os rmembros de la Junta Directiva, tendran derecho a recibor en’
concepto de dieta el monto de Dosclientos Dolares de los Estados Uridos de Ameérica ($200.00), por cada
reunion & la que asistan, sin exceder de cuatro (4) reuniones mensuales, es decir que podran devengaf
mensualmente un mento rmaximo de Ochocientos Dolares de los Estados Uridos de América (S800.00), aun ¢
cuando el numero de sesiones por mes sea Mayaor.

Los Drectores Suplentes unicamente devengaran dietas cuando asistan a sesiones y actuen en calidad de”

Directores Fropletarios. Sin embargo, st existiera una modificacion a la ley de presupuests y esta regulard un it

monto mayor se procedera de acuerdo con la misma.

CAPITULO 11 - REQUISITOS DE INGRESO
ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

Art. 11 Es atnbucion del Director Presidente nombrar o remover directores, jefes, coordinadores y demas
personal, pudiendo delegar esta funcidon en el Director Ejecutivo. Las Direccicnes y Jefaturas podran
recomendar a la Presidencia o Direccidn Ejecutiva la contratacion de profesionales en sus respectivas
urndades, para parucipar en la seleccidn, siempre y cuandoe el personal llene los requisitos que el puesto exige
para su contratacién. Toda persona gue desee prestar sus servicios a la Corperacién Salvadcrenia de Tunsmao
debera llenar los requisitos siguientes

a) Ser Salvadorefic © extranjero que reuna los requisitos esiablecidos por la Constitucidon de La
Republica y Leyes secundanas.

b) Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano.

¢) Estar capacitado para el desempefic del cargo y no encontrarse en interdiccion judicial.

d) Notener en su conira causa penal

e} No desemperiar simultaneamente otre cargo publico o privado remunerado, que afecte en el
desempenio de las funciones de la institucion.

f) Someterse a las entrevistas, pruebas 0 examenes de conocimientos y psicelégicos que la urndad de
Recursos Humanos estime necesanas

Art, 12, En todo caso cuande exisia una plaza vacanie © nueva, anies de proceder a la seleccion y
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CORPORACION SALVADORENA
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contratacion de personal externo, seran cublertas preferentemente por personal que este al servicio de la
Corporacidn, siempre y cuando cumpla cen los siguientes requisitos

a) Cumplir conlos requisiics exigidos en el perfil dei puesto.

b) No haber sido sujeto de amenestaciones escritas

c) Haber chterdo coma resuitado en su Ultima evaluacion del desempeno "Bueno”.
d) Tener como mimmeo 6 meses de servicio para la instituciin

57 Los requisitos y critenos de seleccion de personal gue se esiablezcan deberan contemplar la 1gualdad de

mueres y hombres y la eliminacion de cualguer sesgo sexista, en detnmenic de la gualdad de
oportumdades y la igualdad de traio las ofertas de emplec deberan ser anunciadas scbre la base de los

. TequISItos exigibles para su desempenio, sin tener como cntenc de aceptabilidad el sexo.

=
)
%
2
(]

DOCUMENTOS PARA EL INGRESO

. Art. 13. Sera requisito ndispensable para las personas que ingresen a laborar en CORSATUR, presente |os
documentos siguentes

1. Hoja de vida acompariada de los atestados que demuestren su preparacion académica. segun el

perfil requendo,

Solicitud de empleo debidamente completada;

Hoja de beneficiancs. asi como de sus dependientes,

Fotografia reciente;

Solvencia de Antecedentes Penales,

Solvenicia de la Policia Nacional Civil,

Exdrnenes clinicos: orina, heces y de sangre {Hemograma y tipo),

Fotocopia de los siguientes documertos: Documente Urico de identndad (DUT), Constancia de

registro del instituto Salvadorefio de! Seguro Socal {ISSS), tarjeta Numero Uruco Previstonal (NUP),

y para perscnas extranjeras. fotocopia del pasaporie, camné de residente definitivo © perrmisa para

trabajar, segun el caso;

9. En casc de provenir de la Admistracidon Publica debera presentar la renuncia © en su defecto la
licencia sin goce de sueldo,

10. Permiso de portacion de arma segun lo reguiera el perfll de puesto.

PN LA N

Art. 14. Las declaraciones hecnas por la persona aspirante en la hoja de vida se consideraran recibdas bajo
Juramento; por consiguiente, cualquier mexactitud en ellas, o cuzalquier alteracion, modihcacion o falsificacion
comprobadas en los documentos exigidos darad lugar a que la persona pueda ser desutuida de su cargo,
aplicando lo regulado en la causal numero une del articulo 50 del Cédigo de Trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

Art. 15. Toda persona que ingrese a CORSATUR tendra un penodo de prueba por treinta dias contados a
partir de su ingreso. Dentro de este pericdo, cualquiera de las partes podra dar por terminadeo el contrato sin
expresion de causa y sin responsabitidad para alguna de ellas. Estas circunstancias deberan constar en el
Contratc Individual de Trabajo. Vencidos estos tremta dias, sin gue alguna de 1as partes haya manifestado su
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voluntad de dar por {erminado el contrato, éste se considerara celebrado por tiempo indefinido, salvo que
las partes hayan fado plazo para su terminacion, en los casos que la ley lo permita

Art. 16. Para los efectos del articulo antenor, de no ser satisfactorios los servicios durante el periodo de prueba,
la jefatura iInmediata debera rendrr a la Direccidn o Unidad correspondiente, cuando menos cinco dias antes
de finalizar el periodo de prueba, un informe razonado por escriio sobre el desempefic det personal Dicho
informe se hara del conocimiento de la Direccion Ejecutiva para los efectos consiguienies

i i)
Art. 17. Toda persona que ingrese a CCRSATUR, desde que tome posesién de su cargo, queda comprometidal,
a desempeniar las funciones para las que hubiere sido contratada, bajo la dependencia y la coordinacicn de 4:‘".' 3
la Presidencia Direccion o Jefatura correspondiente

BIENVENIDA AL PERSONAL =

Art. 18. Al personal de nuevo mgresc se le brindard induccidon dandoles a conocer las generalidades de l:af
institucion segun el procedimenio respectivo, asi como la blenvenida con la entrega de un kit de
promocionales institucicnales (de acuerdo con disporubilidad} y un kit de oficina; esto estard a cargo de l:f
Unidad de Recursos Hurmanes. k.

g
Asi mismo, la induccidn tecnica de cada puesto sera responsabilidad de los Directores, Jefesy Coordmadoreé
donde ingrese personal ya sea interno o externo. F

TRASLADQOS DE PERSONAL
Art. 19. Los traslados de personal se realizaran debido a las necesidades de CORSATUR y de mutuo acuerdo
entre las partes, los cuales seran comunticados al personal y a las umdades crganizativas involucradas, previa
autorizacion de la maxima autoridad si dichos traslades afecten la estructura organica y normativa aphcable.
CAPITULO III - RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN PLAZAS FIJAS E INTERINATO

DETERMINACION DE NECESIDADES

Art. 20. La urndad de Recursos Humanos, con la colaboracion de las Uridades Organizativas, en base a los
objetivos, planes y programas establecidos por la Direccion o Uridad correspondiente, deterrmuinara la
necesidad de recurso humano y realizard su reciutarmiento y seleccidn de conformidad a este reglamento.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Art. 21 Para el reclutarmiento ta Unidad Crganizativa inieresada remitird a la Urudad de Recursos Humanos
la reguisicicn de personal para uciar el proceso

SELECCION DE PERSONAL

Art. 22 Recibido el requenmiente de personal respective a un puesto gue quedare vacante o fuese creado,
la Urnidad de Recursos Humanos scmetera a concurso entre el personal de la Institucion, brindandoles la
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oportunidad de enviar a ta Unidad de Recursos Humanos su hoja de vida en lapso de unc o dos dias como
MAXIMO.

En casc de exstr un solo candidato guien retna las condiciones exigidas, se realizaran os tramites
correspondientes para proceder al ascenso

Si internamente no existiere el personal wéneo, se procedera a reahizar concurso externo, cuya busgueda
y seleccion del personal estard a carge de la Unidad de Recurses Humanos en coordinacion con la
Direccion c Jefatura solicitanie.

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

Evaluacidon de reguisitos minimos de acuerdo con el Manual de Descripcicn de puestes.
Pruebas de conocumiento

Pruebas Psicolégicas

Entrevista técrica

Evaluacion para la Selecoidn

Nombramiento defrutive a través de la frma del Contrato Individual de Trabajo,

o v KN

INTERINATOS

Art. 24. Se entendera que un trabajador desemperia una labor transitona o interinamente mientras dure la
ausencia del trabajador titular, de acuerdo con lo estatlecido en el Articulo 27 del Codge de Trabajo.

Dichas ausencias termporales podran presentarse en casc de vacaciones, incapacidad por enfermedad

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

Todo trabajador sustituto tendra derecho al salaro y prestaciones de ley asignadas a la plaza del trabajador
susthituide, toda vez que sea gual o superor a la del sustituto

Cuando la o el trabajador susttuldc regrese a ocupar su propic cargo, devengara el salano correspondiente
a su propia plaza.

CAPITULO IV - INDUCCION Y DESARROLLO DE PERSONAL
INDUCCION DE PERSONAL
Art. 25. Serd oblgacidn de la Corpeoracidn, proporcicnar al nuevo empieado, la ornientacion vy

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

Art.26. La crientacion y entrenamiento a gue se refiere el articulo anterior, seran proporcionados por la
Umidad de Recursos Humanaos y la umdad organizaiiva, donde se desemygefiara el empleado

CAPITULO V- EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL
EVALUACION DEL DESEMPERQ DEL PERSONAL

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

g
Director Ejecutivo. : kl

[ r]

Los Directores y Jefes de Unidades Staff, seran evaluados per el Director Ejecutivo; el Auditor Interno por e|r
Duector Presidente y el resto del personai por el Director, Jefe o Coordinador, segun sea el caso F
La umdad de Recursos Humanos establecera la metodologia y procedimiento a efectuar para la evaluacion
del personal de la Institucion.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION f
Art 28 La evaluacitn tendra por aobeto

1 Establecer el grado de rendimiento de los funcionarios y empleados en relacion con las labores

asignadas. i
2. Senfalar contractivamente las deficiencias del empleado. con el fin de superarlas |
3. Generar las acciones de personal pertmentes, segun los resultados obtemdos. v

CAPITULO VI - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Art. 29 La jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas dianas. es decwr, cuarenta horas semanales, de §:30
am a 430 pm de lunes a viernes, otcrgandoles a los trabajadores una pausa de cuarenta y Cinco runutos
gue se reahizara entre las 12:30 pm y 115 pm, para que los trabajadores puedan ingerr sus alimentos.

Cuando por razones de urgencia © emergencia no pueda tener efecto el horano para las conudas en el
tiempo senialade en el articulo antencr el superior inmediato del empleado autorizard a este para gue tome
sus alimentos cuande lo considere necesanc, sin alterar la marcha normal de las labores

El horario de trabajc de la Jormada ordinaria para el personal delegado en los Centros de Atencian Turistica
serd por medio de turnos rotativos para cada técnico, asi

¥ Turmouno lunes, miércoles, jueves, viernes y domingo de 9 00 ama 1230 pmy de 1:10 pm a 500
pm, descansando martes y sabados

¥ Turno dos: martes, miérceles, jueves, viernes y sabado de 900 ama 1230 pmy de 110 pm a 5.00
pm, descansando lunes y domingo
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Para el caso de los Colectores Auxliares Institucicnales destacados en los diferentes inmuebles de
CORSATUR, seran los horanos de serviclo de estos.

No obstante lo anterior, en aguelias labores que por su propia naturaleza y por razones del servicio deban
desempefiarse en horas diferentes a las indicadas. el horaro de irabajo del empteado podra modificarse de
conformidad a las necesidades institucionales.

En el caso del personal de motoristas y colectores auxliares institucionates y, que realicen irata)os
extraordinanos, se le reconocerd su trabajo con pago de horas extras, siempre y cuando haya una
auiorizacion por parte de la Dreccidn General del Presupuesto. del Ministerio de Hacienda.

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Art. 30. La asistencia del personal a sus labores sera controlada a iravés del sisiema de marcacion de entradas
y salidas que designe la Unidad de Recursos Humanos o en su defecto histas de asistencia.

EXONERACION DE MARCACION

Art31. La Junia Directiva 0 a quien esta delegue podra exonerar al personal de la marcacién de eniradas y
salidas atendiendo a las necesidades del servicio y de las funciones gue desemperie. Para ello, ermitira acuerdo
en el gue se hard constar el nombre y el cargo del personal que sera exonerado de marcar su asistencia y la
justificacion para dicha exoneracion.

El personal que sea exonerado queda comprometido anie las autoridades superiores a cumplir ios cbjetivos
planteados en su Plan Operativo Anual, sm realizar marcaciones electronicas de entrada y sahda.

La exoneracién de marcacion no exime la responsabiidad de gestionar las licencias con goce y $in goce de
sueldo de acuerdo con la naturaleza que la genere. siendo estas por enfermedad, permiscs particulares,
compensatorios entre otros.

DISPCSICIONES DEL HORARIO DE TRABAJO

Art. 32. El personal deberd cumplr con el horario de trabajo establecido en este Reglamento y su
incumplimiento en cada ario calendano, se sujetara a las siguientes disposiciones

1. Se concederan hasta cinco minutos de tolerancia después de la hora oficial de entrada sin aphcar
descuentos con un maximo de cinco veces en un mismo mes calendano; a partir Ge 10s seis minuios
se tomara como llegada tardia, no se aceptaran permisos personales para evadir llegadas tardias
recurrentes;

2. Por mas de cinco y menos de nueve llegadas tardias sin justificacién en un mismo mes calendaro,
el personal sera amonestado verbalmente mediante el formulario regulado nternamente €l cual sera
resguardado en el expediente del personal y sujeto al descuento correspondiente, conforme a lo
dispuesto en este Reglamento,
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3. Por diez llegadas tardias sin justificacion en un mismo mes calendario, €l personal sera amoneastado
por escritc mediante el formulano regulado internamente el cual seré resguardado en el expediente

del personal conforme a lo establecido en el presente Reglamento. v,

4. Sila marcacidn de ingreso se realizare una hora después del horano establecido para el mcio de la
jormada laboral, podra solicitarse perrmusc personal con goce de sueldo, el cual se descontara del
tiempo de sus cuarenia horas personales, contempladas en el presente Reglamento. El ernpleado gue
al solicitar el permiso refendo en este Inciso nubiere agotado su ttempo digsporibie por hcencias por

motivos personales, serda acreedor al descuento correspondiente

Para los efectos de este articulo, se considera tiempo no laborade el transcumdo desde ia hora fyada para su

entrada y la hora en la que el personal haya marcade su ingreso. La aplicacicn de este articulo ser
respensabiiidad de la Unidad de Recursos Hurmanos en coordinacion con la Jefatura inmediata

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

Art.33 El salano se pagara, en general entre los dias 18 y 25 de cada mes calendarnio, en el ranscurse de la
jomada crdinana de trabajo, salvo que ial fecha corresponda a un dia de descanso semanal o asueto, en
cuye caso la retribucidn se realizara e! dia habil inmediato anterior de conformidad con las fechas
establecidas por el Ministerio de Hacienda a las instituciones publicas.

Art.34 Todo pago de salarios del personal que labora en la Corporacion, se efectuard en moneda de curso
legal. mediante transferencia de fondos abonandc a las cuentas particulares de cada empleado
Excepcionalmeriie se pagard con cheque.

La umdad de Recursos Humanos sera responsable de eniregar la boleta de pago, en la que se detallara el
valor del salano, con sus correspondientes descuentos.

Art 35. Los movimienios de personal gue afecten la planilla de salanos generados dias antes de 1a fecha de
ermisicn de la planilla, seran integradas al sistema de informacion de recursos humanos vigente y reflejadas
en la planilla de pago correspondiente. Los movimientos de personal que sunan iuege de la etaboracion
de la planilla como contrataciones, traslados y promocion de personal se reflejaran en la planilla del
siguiente mes. tl acuerdo o resolucion de tales movirruentos se hara con fecha postenor al dia de pago

Art.36. La unudad de Recursos Humanos sera la responsable de efectuar las correcciones en la nomina del
mes, e ntroductrios en la ndémina del mes siguiente, por no contar con los movimientas de personal enla
fecha establecda para ser aplicadas a la nomina de pago.

Art.37. Cuando ocurra una retribucion en exceso que afecie ta ndmina de pago o la ndémina de retenciones
y deducciones. La unidad de Recursos humancs establecera el valor del reintegro y gestionara que el
empleadc proceda a reintegrar el excedente, después de recibir el pago respectivo Dicho reiniegro sera
efectuado a traves de planilla por acuerdo o resolucién segun el ¢aso.

Art 38. La Unidad Financiera en el area de Contabilidad seré responsable de archivar los recibos de pago
de log créditos adquiridos por el personal en documentacidn criginal.

s
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St el personal contrae créditos con las entidades bancarias correspondientes, deberan de entregar las
COrdenes de descuentos en la Tesoreria Institucional y a la Unidad de Recursos Humanos s primerocs 3
dias habiles de cada mes.

Art.39. Sera responsabilidad de la Unidad Financiera en ¢l area de Tesoreria la revision de la nomina de pago,

T contra el reporte de movirmientos de perscnal del mes vigente con el fin asegurar un adecuado ambiente de

control intermo.

En casc de que el drea de Tescreria detecte no conforrmudades en la emusien de planillas, la Unidad de
Recursos Humanos procedera a efectuar las correcciones pertinentes.

Art. 40. Es responsabiidad del empleado, la apertura de cuenta cormente o ahorro para el pago de nomina
en el Banco en el que opera la Institucion

El numero de cuenta debera reportarse a la Uridad de Recurses Humanos como a la Dreccion Financiera
en el area de Tesoreria para fines de transferr los fondos respectivos.

En casc de que exstan cambios en el numero de cuenta es responsabilidad exclusiva de cada empleado
reporiarlo, a mas tardar cinco dias antes de la fecha de pago a la Unmidad de Recursos Humanos y Linidad
Financiera

En caso de que los empleados no reporten cambio de numero de cuenta, la unidad de Recurscs Humanos
como la Unidad Financiera en el drea de tesoreria quedan exentas de responsabiiidad en el atraso del pago
respectivis

En case de que los empleadcs decidan recibir el pago de su salano en banco diferente al que opera la
mstitucion, deberd notificarlo por escrito a la Tesoreria Institucional y a la Unidad de Recursos Humanos.
brindando la mformacion gue se le requiera a ese respecto, a efectc de proceder a realizar el referido pago.

Art. 41. Es responsabilidad de Tesoreria Insttucional entregar las Constancia del Impuesto sobre la Renta.
POR FALLECIMIENTO DEL PERSONAL

Art. 42, Si falleciere un integranie del persgnal, se gestionara inmediatamente a la comunicacion oficial de su
fallecimiento, y se le entregara €l equivalente a sesenta dias de salario basico de conformidad al Art. 313 del
Codigo de trabao a las personas beneficiarias que hubiere designado

En ausencia de la hoja de beneficiarios dicha cantidad de dinero se entregara a las personas gue se
encuentren descnitas en cualguier registro Insutucional relacionado con el personal fallecido. De igual forma
se iniclarad desde la Urudad de Recursos Humanos el beneficio del seguro de wida y gastos funerarios de
acuerdo con las coberturas de la Péliza de Seguros 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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1. Elldeenero

2. Jueves, viernes y sébado ce la Semana Santa.

3. El1lde mayo, Dia del Trabajo.

4. El10 de mayo, Dia de la Madre.

5. tt17 de junio, Dia del Padre.

6. Tres, cinco y seis de agosto.

7. 15 de septiembre, Dia de la Independencia.

8. 2 de noviembre, Dia de los Difuntos

9. Veinticinco y treinta y uno de diciembre.

10. Otros que por Decretos © Acuerdes Legislativos y Ejecutivas pudieran darse
TRABAJO EN DIAS DE ASUETQO, DESCANSO SEMANAL U OTROS. f :
Art. 44. Todo empleadce de la Corperacion Salvadorena de Turismo tiene derecho a su descanso semanal
remunerado (

Art. 45. Son dias de descanso sernanal en la Corporacién, el sabado y domingo. Sin embargo, el personal que [
por la naturaleza del trabajo estén obhigados a laberar en los dias indicados, se les estableceran los dias y la
forma en que gozardn de su descanso semanal, de conformidad a las requlaciones especificas de cada una
de estas areas.

Art. 46. El personal podra trabajar en dias de descanso sermanal de comun acuerdo con la Presidencia,
Direcciones, Jefaturas ¢ Coordinaciones segun cerrespenda para cada caso y naturaleza de la plaza

Art. 47 El personal que. sequn la disposicion anterior trabaje en dia de descanso semanal. por cornun acuerdo
con su Jefatura nmediata y por causa justificada, tendrd derecho a un salano extracrdinanio compuesto por
el salano ordinario mas un recargo del cien por cientc de éste, para personal cuyo sueldo no exceda de lo
establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto

Art. 48. En su defecto se otorgard un dia de descanso compensatorio al personal que trabaje en un dia de
descanso semanal, vacacion y/o asueto; asi mismoe se tendra derecho a tempo compensatario cuando el
personal labore tiernpo extra en ta jornada diurna.

El dia de descanso compensatornic sera remunerado con salano basico y debera concederse n la misma
sernana laboral o en la sigulente

Las autorizaciones para trabajar en tiempo extraordinario seran responsabilidad de la Jefatura mmediata.

Art. 49 El persona! podrd trabajar en dias de asueto y vacacidon de comun acuerdo con la Presidencia,
Drrecciones, Jefaturas o Coordinaciones segun corresponda para cada caso y naturaleza de la plaza, a
auienes se le retribuira de acuerdo con la normativa laboral vigente

Art. 50. Cuando por necesidades excepcionales de la actividad o servicio requerido por el Jefe inmediato, el
personal que trabgje fuera del norario laboral, es decir sila jornada se extiende antes de las 8 30am y después
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de las 16 30 nheras se reconocera el tiempo extra laborado con tiempo compensaioric remunerado con
salano basico ordinario, toda vez que este hiermpo extra sea justificade y avalade por el jefe mmediato en el
fermulane de accién de personal o mecanismo regulado intermamente para tal fim correspondiente cuyo
sueldo no exceda de lo esiablecido en las Disposiciones Generales de Presupuests. caso contrario se
concedera tlempo Cormpeansatono.

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 perscnal gozaréd de licencia con goce de sueldo por los siguientes motives

a)

b)
c)

d)

e)

f}
gl

hj

i}
I}

k)

Per el tempo necesario para cumplir con obhigaciones inexcusables de caracter publico impuestas
por la Ley correspondiente o por disposiciones adgministrativas de autoridad competenie;

Por motwvos perscnaies tendra derecho a cinco dias por ano,

Para cumplir con obligaciones farniiares gue racionalmente reclamen su presencia como en los
casos de muerte o enfermedad grave del conyuge o compafiero(al de vida, madre, padre ¢ hijos e
hyas. En todos estos casos. el personal podra gozar hasta venie dias en el mismo ano calendario,
Por cinco dias, cuando el personal contrajere mairimonio civil © religioso, a opcion del personal,
siempre y cuando el personal presente la documentacion respectiva,

Por motivos de enfermedad, accidente comun o de trabajo gue tmposibilite al personal desempenar
sus labcres. S1 la ausencia s de 2 a 3 dias deberda anexar incapacidad extendida por un medico
narticular y en caso de que sea dé mas de 3 dias deberd gestionar en la Urndad Médica del Instituto
Salvadoreno del Seguro Social (1SS5),

Por descanso postnatal hasta por el periocdo de 120 dias despugs del parto;

Por rmotwvos familiares para asistir a consultas médicas, actividades escolares de hyas e hyjos, asi como
casos excepcionales gque reguieran su presencia de las personas que dependan econdmicamenie
del empleado descritas en cualguier registro institucional retacionade nasta por 120 horas al anc,
para lo cual debera presentar documentacidn de respalde, con el objeto de concihar ia vida farmihar
con la vida laboral;

Por motivos de estudios supercres urnwversitanos ¢ estudics de ctro wdioma hasta 2 horas dianas o
dichas horas acumuladas en jornadas gue no scbrepasen las 40 horas al mes, en cualquera de 1os
casos deberd presentar docurnento gue respalde dichos estudios,

Por el tempo necesario para desempenar las cormisiones relacionadas al ejercicio de su carge o
delegadas por la Jefatura correspondiente,

Por el uempc necesano para el desempefio de misiones oficiales a ruvel nacional y de caracter
temporal fuera del pais autorizadas previamente por la autonidad competente,

Por salir del pais integrando delegaciones deportvas, asi como también cuando los empieados
sean llamados para formar parte de las selecciones deportivas salvadorefas en el caso de eventos
de caracter internacicnal.

Por el termpo necesario para asistir a reuniones, conferencias, congreses y otros eventos a los que
hubieren sido designades por la mstitucien y haya sido autonzado previamente por la Jefatura
nmediata;
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m) Por el tiempo necesario para gozar de becas de estudic fuera del pais. siempre y cuando tenga
relacion con las funciones que desempenia el personal, cuando existan nvitaciones en los cuales se
especifique que 'a beca es pagada por gobiernos o INSLLUCIONas extraryeras,

n) Por un periodo de quince dias ai personal gue adopte hias o hijos. En este caso, deberd presentar un
documento que ampare dicha adopcion;

o} Por guince dias calendarios en caso de paternudad por nacirmiento, licencia que se concedera de
forma continua desde la fecha de! nacimiento,

p)  Por el dia Mundial de Turismo se tornara el ultmo viernes habil del mes de septiembre,

g) Hasta un limite de 15 dias por enfermedad grave de! conyuge, companero(a) de vida, padres, hijos,
hermanos y abuelos; vy,

1] 5 dias por duelo ocasionado por la muerte del cényuge, compariero de vida, padres, hyos, hermanos
y abuelos

s} Por Teletrabajo

t) Por controles prenatales

El trabajador que haga uso de las licencias anteriormente detalladas debera de hacer su solicitud de perrmiso
para 'a debida autorizacion del jefe iInmediate duranie el pericdo que dure la licencia, para respaldar su nc
registro de marcacion de enirada y salida Dicho permise deberd de ser elaborado tres dias después de haber
hecho uso de la licencia.

Para la hcencia }) Por el tiempo necesario para el desempefio de misiones oficiales a nivel nacional y de
caracter temporal fuera del pa's autonzadas previamente por la autoridad compeienie”, el trabajador debera
de entregar a Direccion Ejecutiva, Urudad Juridica y Lnidad de Recursos Humanos, informe de misién oficial
al extenor e pais en los siguientes 3 dias habiles de su incorporacién a la institucton.

Art. 52 Las licencias 2 que se refiere el articulo anterior seran autorizadas por la jefatura respectiva, excepio
las contermpladas en las letras 1}, J) y m), que seran autorizadas por la Junta Directiva, Presidencia o Direccion
Erecutiva de acuerde con cada caso

Art. 53. Para toda licencia o permiso con gace de sueldo, el personal debera de realizar el permiso en sistema
o nstrumente institucional autorizado, en un lapso no mayor de 5 dias después de haber gozado la licencia,
salvo 0s permiscs por enfermedad que con lleven una hormologacion ante el 1S5S,

Art. 54. El personal podra hacer uso de las hcencias normadas en el presente Reglamento una vez cuente
con la autcrizacién previa del jefe inmediato, salvo aguellas que sean por motivos de fuerza mayor o fartuiios
gue no se pudieron comunicar antes de haber necho uso de la hicencia.

Art. 55. Todo permiso con goce de sueldo debera ser justificado con la documentacicn respectiva ante la
Uridad de Recurses Humanos, excepto 1os personales.

Art. 56. El empleado debera entregar oportunamente a ta Unidad de Recurses Humanos el permiso o licencia
correspondienie en un plazo no mayor a 5 dias habiles posterior a2 su incorperacion a la institucicn o de
forma anticipada cuando sea posible caso contrano se procedera a reahzar el descuento respectivo.

INCAPACIDADES
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Art. 57. Las mcapacidades extenchdas en clinicas particulares mayores a 3 dias deberan homologarse a traves
del Instituto Salvadorefio det Segure Social, por lo que sera responsablidad del empleado nteresado
homologaria ante la Umdad Medica del ISSS correspondiente.

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

Art. 59. En caso de incapacidades mayores a cuatro dias que genere subsidio del 1S58, CORSATUR reconocera
el 100% del sueldo devengado mensual que devenga el funcionario o empleado.

Art. 60. En caso de incapacidades por enfermedad protongada gue genere subsidio del [SSS, CORSATUR
reconocera el 100% del sueldo devengado mensual que devenga el funcionario o empleado.

Art. 81, En caso de incapacidad por matermidad, CORSATUR reconocera a la funcionaria o empleada un
subsidio diario egquivalente al 100% del salano basico por un periodo de 120 dias o al penodo regulado en
nuestro pais.

Art. 62. Para efectcs de pago de incapacidad que genere subsidio, CORSATUR hara efectivo el 100% del total
de 'a incapacidad y postenormente la Unidad de Recursos Humanos debera gesticnar en el [33S el reembolso
de subsidios, considerando las restricciones estipuladas en este misma Reglamento.

Art. 63, El empleado tendra derecho tnicamente del subsidio otorgado por el Instuuto Salvadoreno del
Seguro Social. hasta el monto de la remuneraciin maxima cotizable al 1S35. cuando goce de incapacidad
temporal que en forma acumulativa cuando esia ya exceda a los tres meses: pasado este tiempo, CORSATUR
debera pagarle. mientras dure la enfermedad y hasta el restablecimento det empleado, una cantidad
equivalente al setenta y cinco por ciento de su salario basico, segun lo establecido en el Art 307 del Codige
de Trabag)o.

Art, 4. El empleado podra faltar a su trabajo por un dia por enfermedad sin necesidad de presentar
mcapacidad medica, pero st dichas faltas sin iicencia formal acumuladas excedieren de quince dias en los
meses transcurridos de! afio, el excedente se deducird del sueldo, sin perjuicio de lo establecido en las Leyes
referentes a la materia

TRAMITE DE SUBSIDIOS

Art. 65. El tramite para recuperar en el [SSS, ios recursos financiercs de los sunsidios que corresponden a
incapacidades, sera responsabiidad de la Unidad de Recursos Humanos.

La Urudad de Recursos Humanos debera tramutar ante el Instituto Salvadoreio del Seguro Social, la emision
del detalle de las mcapacidades y quedan para pago de subsidios en concepte de incapacidades temporales
por enfermedad, accidente con maternidad y nesgos profesionates. los cuales seran remitidos a la Direccidn
General de Tesoreria y aplicados a la cuenta Fondo General de la Nacién a través del Instituic Salvadorerio
del Seguro Sosial
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LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Art. 66. Las y los trabajaderes 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
Cocrdinador respectiva, la ausencia del empleado no afecte el normal desempenio de las labores en la
unidad correspondiente.

Para trarmuiar la hicencia anies indicada, el interesade debera presentar, Con una anticipacion no menor a
guince dias, la sohcitud y documensacion justificativa del permiso requendo. Dicha licencia serd concedida e
con autenizacion escrita det Director Ejecutivo. ff

EFECTIVIDAD DE LAS LICENCIAS

Art. 67. Las icencias con o sin goce de suelde se tomaran efectivas desde el dia que inicia el permisc hasta
el dia gue finahza, incluyendo fines de semana, Ademas, no se abonaran para fyar el tempo 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 prncipio de igualdad. equidad y no discnminacion, se podra conceder

permisos con o sin goce de suelde para ausentarse del trabajo en casos fortuitas o de fuerza mayor)

debidamente comprobado. ¢
-

1 B

L

Para estos casos se concedera la licencia teda vez sea netificada y autorizada oportunamente por la Jefatura .« A
nmediata. Para efectos de la aplicacion de este articulo se entenderd por caso fortuito o de fuerza mayor lo e
dispuesto en el articulo cuarenia y wres del Codigo Civil. {Art. 43.- Se llama fuerza mayor o caso fortuiic el
imprevisto a gue no es posible resistir, como un nauiragio, un terremeto, el apresamienio de enemigos, 10s

actos de auiondad ejercidos por un funcicnario pablico, etc.)

Art.69. Todo permiso con goce de sueido deberd ser justificado con lo documentacion respeciiva anie la
Uridad de Recursos Humanes, excepto los perscnales a que se refiere el Art. 51 literal b) de este
Reglamento Interne de Trabajo

Art.70. En los casos que se suspenda el contratc de trabajo por enfermedad © accidente de trabajo ¢
accidente comun del rabajador, CORSATUR debera pagarle, mientras dure la enfermedad y hasta el
restablecumiento del empleado, una cantidad eguivalente al setenta y cnco per ciento de su salano basico.
segun lo establecido en el Art.307 del Cédigo de Trabajo.

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

Art. 72. La Unidad de Recursos Humanos establece que toda renuncia deberd ser presentada a parur del
primer dia del mes, al momente que el empleado tenga certeza de su decisidn o al menos notficar con la

mayor anticipacion posible de ser posible con 15 dias de antictpacion, a finde considerar dicha informacion
en las planillas de pago.
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Caso contranio el empleado estard en la obligacion de presentarse a la Unidad Financiera a reintegrar el
pago correspandiente a los dias no laborados

CAPITULO X - VACACIONES

Art.73. El personal de la Corporacion Salvadareria de Turismo, gozard de vacaciones durante tres periodos
en el afio, asi

a} Ocho dias duranie la Semana Santa [de Lunes Santo al Lunes de Pascua, ambas fechas inclusive);

b) Siete dias duranie las Fiesias Agostinas (del 1 al 7 de agosto, ambas fechas mciusive),

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

Art.74. Los penodos de vacaciones se remunerardn con una prestacion eguivalente al treinta por cienio
del salano crdinario correspondiente a todo el plazo de su duracion

Art.75. Los dias de asueto o de descanso semanal gue guedaren comprendidos dentre del pericdo de
vacaciones no prolongaran la duracion de éstas

CAPITULO XI ~ AGUINALDOS

Art. 76. CORSATUR debera entregar a sus empleadns en concepto de aguinaldo, una prima per cada afic
de trabajo. El pago compieto de la prima se dara a agquellos empleados gue tuvieren un afno ¢ mas de estar
al servicioc de CORSATUR.

Los empleados gque al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir en la Corporacion, iendran
derecno que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la canudad gue les habria
correspondido s1 hubieran completado un afo de servicios a la fecha indicada.

Art77. Dicha prima seré calculada de conformidad a lo establecido en el articulo 198 del codigo de
trabajo. la cantidad minima que debera pagarse al trabajador come prima en concepto de agunaldo serad

i 1° Para quien tuviere un afio y menos de tres afios de servicio, la prestacion equivalente &l salano
de guince dias;

2 2% Para guien tuviere tres afios 0 Mas y menos de diez afics de servicic. la prestacion equivalente gl
salario de diecinueve dias,

3. 32 Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacdn equivalente al salario de vemiiun
dias.

Art.78. La pnima antes refenda se pagara a los empleados en el lapsc 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 respensabilidad 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 gue se la pague la remuneracion de los dias gue, de manera
proporcional al tiempo trabajado, le corresponda en concepto de aguinaldo.
Art.80. Los empleades que en el mes de diciembre se encuentren haciendo uso de licencia con goce de
sueldo por cualguier motivo legal ¢ licencia sin goce de sueldo por enfermedad, tendran derecho a la
compensacion adicional en efectivo.
Art.B1. La compensacion adicional en efectivo establecida en este Reglamento es inembargable. Dicha e
compensacion no sera cbjete de retencion para efectos de pago de impuestos scbre la renta; salvo por (i’ ] _0_’
Decretos Legislativos emitidos por la Asamblea Legislativa. i <X
£
Art 82 Se pagara a los ernpleados de la Corporacion, en concepto de compensacion adicional en efectivo i_
segun los montos establecidos en la Ley de la matena ¥ 1L
£
—
CAPITULO XII- DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICICNES DEL PERSONAL ._u
-
Lid
DERECHOS ')
S
Art.83. Son derechas del personal de la Corporacién, los siguientes: R
B
1 Recibw la remuneracién que de conformidad al contrato individual de trabajo le corresponda al | o
cargc que desempefie de forma permanenie o temporal, <= =)
2. Recibir las remuneraciones extracrdinarias sefialadas en este Reglamento, el

3. Recibir de acuerdo con su cargo. el mobiliario, equipc y demas implementos que sean necesanos
para el adecuado desermperio de las funciones y responsabilidades asignadas,

4. Integrarse a su puesto de trabajo después de concluir el tiempe de descanso sermanal, asuetos,

hicencias, permiscs, vacaciones y suspensiones legales o disciplinarias; excepto s se notificd con

anticipacion a las vacaciones de diciembre, que ya no se rencvara el conirato para el proxirmo ano.

Contar con ias licencias con goce de sueldo en los casos definidos por el presente Reglamento,

6. Ser escuchado y permitirle la defensa de sus legitimos derechas e intereses mediante reclamos ©
peticiones dirtgidas al supenor inmediato, o la autoridad adrmirustrativa competente;

7. Reciorr de sus jefaturas y companercs de trabajo, un trate igualitano, eguitativo, no discrirminaterio,
considerado y decoroso;

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 funcicnes y
responsabilidades del puesto de trakajo con eficiencia,

10, Contar con la posibilidad de ser promovido, de acuerdo con su experiencia y crecimiento
acadérmico logrado por el empleadc;

11. De las prestaciones que se establecen en el presente Reglamento de trabzjo y en las demas fuentes
de derecho labeoral que les fueren aplicables.

12. Ingresar gratuitamente a cinco miembros de su grupo familiar, mayores de diez arfios y menores
sesenta anos, a todos los Centros Recreativos que Administra el Miristenc de Tunsmo a traves del
Insttutc Salvadoretio de Turismo, inciuyendo el parqueo de un vehiculo, segun normativa de uso

v
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de estos. Lo antenor ccn base al converuo de apoyc intennstitucicnal entre el Miustenc de
Tunsmo, la Corporacion Salvadoreria de Turismo y el Instituto Salvadorerio de Tunsmo.
El empleadec tendra derecho a una indemnizacién econémica por una cantidad eguivalente a un
mes del salaric devengado a la fecha hasta el techo de cuatro salarnos minimos vigentes. por cada
ario laborado, adicional e incluyéndole de manera proporcional todes los beneficios econdémicos
como vacaciones, aguinaldos entre otros, cuando cesen en sus funciones por ias siguientes
causas

a. Supresion de plazas por interés insutucional,

b. invalidez parcial o total

c. Caso fortuito o fuerza mayor

d. Por terminacion de la relacidon laboral por renuncia © mutuo consentimiento, cuando

tenga como minimo dos afos de serviclo en la institucion.
e. Por desutucion con responsabiidad patronal.

Para el otorgamiento de la correspondiente indemmizacidn por las causales indicadas, el Director Ejecuuvo
debera emitr un acuerdo razonado.

OBLIGACIONES

Art 84, Son obligaciones del perscnal de la Corporacion, 1as siguientes

~

10.

Desempeniar en forma dihgente, eficaz y eficienie las labores que le sean encomendadas, en el
lugar y forma que le ha sido indicado,

Guardar confidenciahdad de toda informacion gue pueda afectar o comprometer el buen nombre
de la Corporacion, especialmente si terceros pueden aprovecharse de su divulgacion,

Mantener buena conducta con sus jefaturas y compafieros de trabajo. asi cormo un trato igualitanao,
equitativo, no discniminatorio, censiderado y decoroso,

Asistir a las capacitaciones gue fuere convocado por la Unidad de Recursos Humanos realizadas
denirc de la jornada laboral,

Les funclonaros y empleados que por cualguier causa dejaren de serio, deben mformar por escric
o mediante el formulario normado para tai fin al Director Ejecuiivo o al Jefe respectivo, sobre el
estado de su wrabajo, diligencias u otras obhgaciones que tuviesen a su cargo. St ne lo veriican,
seran llamados a rendir su informe aun después de haber cesado en el cargo, independientermente
de las responsabilidades adrminustrativas o penales en gue incurran o se deriven de su actuacion
La responsabilidad de informar sobre el estado de su trabajo. diigencias u otras cbligaciones que
TUVIESEN a SuU cargo opera también por traslado del empleado,

Permutir v facihtar los arqueocs, audiiorias o inspecciones de tode tipo que realizan las unidades de
Audioria Interna, Tecnologias de informacion y los entes fiscalizadores,

Portar el carné proporcicnado por ta Corporacidn para facilitar su identificacion;

Utilizar el umforme que le sea asignade segun las indicaciones proporcionadas por la Uridad de
Recursos Hurmanos. Asimismo, se compromete a no utilizarlo en lugares que perjudiguen la
tmagen de 1a institucion,

Registrar personalmente su control de entrada y salida,

Asistir con puntualidad a su trabajo y permanecer dedicado exclusivamente a él durante las horas
sefialadas para el desempenio de sus labores:

Pagina 21 de 45
Corporacion Salvadorefia de Turismo
Edificio Century Tower Nivel 10, Bouievard Sergio Viera De Mello No, 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Saivador PBX. {503] 2241-3200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel




1n

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Tratar con la adecuada amabildad, cortesia, consideracién y respetc a todas las perscnas que
visitan la Corporacion en el gjercicic de la funcion piblica;

Conservar en buen estado los bienes y materiales que se le asigne para el cumplimiento de sus
funciones y en su caso. dar aviso oportuno al area competenie sobre las reparaciones o
mantenimiento requendo por aquetios. Al finalizar su relacion laboral debe hacer enirega en buen
estado de los bienes y matenales que e fuercn proporcionados,

Justificar con documentacion fehaciente las licencias y beneficios contemplados en este
Reglamento, segun corresponda,

Atender el presente Reglamento y demas leyes, decretos, resoluciones y regulaciones aplicables a
la mstitucieon y a los manuales, nstructives, disposiciones y contratos gue emanen de ellos,
Proporcionar la mformacidn necesarnia, a fin de tener actualizado el respectivo expediente personal
y notificar cualquier camoio en sus datos;

Resguardar los archuvos con la documentacion de la informacion registrada independientemente
del soporte o sus caracieristicas fisicas e inteleciuales, producidas o recibidas, resguardadas en los
archivos de gestion, atendiendo la politica correspondienie;

Entregar a la Umdad de Gesiion Documental y Archivo la documentacidn fisica de los afios que
han sido auditados por entes fiscalizadores,

Velar por su propia salud y seguridad, cumpliendo con las normas de prevencion adeptadas por la
Corporacion y las contempladas en la Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de
traba)o,

Informar a ta jefatura inmediata o a las unidades organizativas o comités correspondientes, sobre
cualgquier riesgo grave o iInminente para la salud ocupacional © riesgo psicosocial,

Utihzar los bienes, fondos, recursos ¢ servicies pubhcos Gnicamente para el cumphrmiento de los
fines institucionales;

Contnbur a generar un buen chma taboral evitando confiictos personales onginados por
situaciones de tipo pecunarnc o de otra indole,

Informar a las unidades organizaiivas competentes sobre el cometimiento de cualguer infraccidon
estipulada en el presente regiamento,

Participar activamente en las Cormusiones o Comutés para los cuales ha sido delegado (a) o elegido
(a).

El incumplmiento de obligaciones per parte del persanal dard derecho a CORSATUR a aplicar la sancion
correspondiente

OBLIGACION DE PRESENTAR DECLARACION DE PATRIMONIO

-

Art. 85. El personal que de conformidad con las leyes esiuviere obligado a presentar declaracidon de su
patnmono ante la Seccien de Probidad de la Corte Suprema de Justicia o ante cualguier otro organismo
admurustrativo ¢ Judicial, debera eniregar a la Corporaciin una copa del comprobante de recepcion.

OBLIGACION DE PRESENTAR INFORME DE MISION OFICIAL

Art. 86. El perscnal que via)e en misiones oficiales al extenior debe presentar un informe en el formato
regulado internamente para tat fin de las actividades realizadas y resultados obtenidos dentro de los cinco
dias habiles posteriores a su retorno Dicho informe se agregara al expediente de rmusiones oiiclales que se
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lleve para tal efecto. El mcumglimiento de entrega del inferme en el periode mencicnade en el articulo
anterior dara derecho a CORSATUR a aphcar la sancion correspondiente.

ﬁ PROHIBICIONES

S

‘{;e Art.87. Para el personal que labora en la Corporacion se establecen las siguientes prohibiciones
&
F-

1. Elingreso a la Corporacion, cuando el empleado esté suspendido por faltas disciplinarias,
2. Abandcnar las labores durante la jornada laberal gin causa justificada o permisc de la jefatura

A

fu mmediata,

| 52 3. Sustraer, destrur, ocultar, nutihzar o alierar cualquier documento, valores o informacién fisica,
‘;ﬁ_ electromica o digital pertenecientes a la Corperacion,

L 4. Hacer uso indebido de fondos. bienes, valores, emblemas. distintivos, recursos, medios

tecnologicos, o informacion de la Corperacion gue les hayan sido confiados, para beneficio propio

- o de tercercs, que dafie drecta o indirectamente a la Institucion,
. 5. Entregar, difundr o hacer use indende de informacion reservada o confidencial declarada segurn
T la Ley de Acceso a la Informacién Publica en otros cuerpos legales aphcables, asimsmo por
v divulgar asuntcs administrativos de la misma que pueden causarie perjuicios a la insttucion, sus

:‘gk-.i_“' autondades o empleados,

% 6. Descuidar las labores por atender asuntos ajenos a la msttucion o perder notonamente el tiempa o
hacerlo perder al personal durante las horas de trabajo;

Realizar actividades privadas durante la Jornada ordinana de trabajo, salvo las perrmitidas por la ley,

8. Permanecer en las insialaciones de la Corporacion, sin razon alguna, en horanos excesivos, dias de
descanso, asueios, vacaciones, lcenclas por enfermedad, maternidad, paterridad, duelo o
enfermedad de parientes;

9. Aceptar o mantener cualguier tipo de vinculo personal que genere desigualdades o prvilegios
dentro de la mstitucien y afecten los mtereses de esta y el clima laboral

10. Atender reiteradamente en la Corporacién sus visitas personales, salvo casos excepcionales,

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

12. Alterar mahciosarmente regisiros, comprobantes, correspondencia © cualquier otro documento de
ia Corporacion;

13. Aprovechar el cargo para obtener beneficios personales;

14. Sustraer de las instalacicnes de la Corporacion sin la correspondiente autcrnizacion por escrto,
equipo, mobihang e implementoes de trabajo que sean propledad de la institucion © que estén bajo
la responsabilidad y cudado del empleado; asi como ingresar sus equipos portatiles sin previa
autonzacion de la Uridad de Tecnologias de la Informacion;

15. Portar armas de cualquier clase en horas y lugar de trabajo exceptuandc al personal de vigilancla
y a aquellos funcionanos y empleados previamente autorizados;

16. Hacer cualquier tipo de propaganda politica, comercial o retigiosa en la Corporacion,

17. Registrar el control de asistencia de oircs empleados para swnular la concurrencia de quienes no
se presentan a su trabaje o la puntuahdad de quienes llegan tarde, asi como ta presencia de quien
no ha permanecido en su puesto de trabajo por haberse retirado sin la debida autonzacion del
superior iInmediato,

18. Ejecutar acios 0 expresiones gue darien la moral y la dignidad de otras personas, especiakmente

=~
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las gue sean de contenido sexual y que sean consideradas ofensivas y ne deseadas por la persona
a guien van dingidas, sean estas companeras o companercs de trabajo, personal a su cargo ¢
jefaturas.

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

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

.

Pagar al personal su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar establecidos en este Regiamento,

2. Proporcionar al personal el mobihano, equipo y matenales necesanios para desempeniar el trabajo,
asi como las herramientas y utiles adecuados para realizar las labores,

3. Guardar la debida consideracién al personal, absteniéndose de ejercer acoso laboral, viclencia
laboral © nesgos psicosociales,

4. Conceder Iicenca personal de conformidad a lo establecido en el presenie Reglamento Interno
de traba)o y la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

5. Brindar a los funcionarios y empleados estabilidad en sus cargos,

6. Tratar de wnflur en el personal en cuanto al gjercicio de sus derechos politicos, de salud ©
conwvicclones religiosas,

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

8. Hacer, tolerar, permutir y omutir por medios directes o indirectos, cualgquier tipo de discnimimaciones
entre el personal por razones género, sexo, etnia, orientacidon sexwal. capacidades especiales
diferencias ideolodgicas ¢ partidanias,

9. Hacer o autonizar colectas o suscripciones obligatorias entre el personal,

10. Dingr ios trabajos en estade de embriaguez, bajo la influencia de narcoticos, drogas o en cualguier
otra condicién anormal similar;

11. Evaluar anualmente el desermnpeno de los empleados a fin de valorar el cumpirmiento efectivo de

las tareas encomendadas

PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA CORPORACION

Art.89. Se prohibe a los Funcionarios de la Corporacion

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

2. Reducr drecta o indirectamente los salartos que paga, asi como suprimur o desmejorar las
prestactones gue surminustra al personal, saivo que exista causa legal;

3. Ejecutar cualquier acto que directa ¢ indirectamenie tienda a restringwr los derechos que el Codigo
de Trabajo, este reglamento y demas fuentes de obligaciones laborales confiere al personal,

4. Establecer cualgquer distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de género, raza, coler,
sexo, religidn, opirudn poli tica, ascendencia nacionat u ongen social,
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Art. 90.

CORPORACION SALVAIDORENA
DETURISMO

Exagr a las mujeres gue soliciian empleo, que se sormetan & exdmenes previos para comprobar s se
encuentran en estado de embarazo, asi como exigirles la presentacion de certificados medicos de
dichos examenes, Como requisito para contratacion,

Exigir a las personas gue solicitan empleo la prueba del VIH como reguisito para su contratacion y
durante la vigencia del contrato de trabajo,

Realizar por medics direcios o mdrectos cualquier distincion, exclusion y/o restriccion entre el
personal, por su condicion de VIH, asi como divulgar su diagnostico,

Ejecutar actos o expresiones que dafien la moral y la dignidad de otras personas, especialmente las
gue sean de contenido sexual y que se consideren ofensivas y no deseadas por la persona a guien
va dirngida. sean estos cormpaferos y companeras de trabajo, persenal a su cargo o Jefaturas
superiores;

Burlarse, desacreditar. degradar o aislar a las mujeres dentro de sus ambitos de trabajo, educativo,
cormurniiano, espacios de participacion poiitica o cludadana, mstituctonal u otro analego como iorma
de exprasion de discriminacion,

Realizar cualguier tipo de acoso laboral sea entre Jefaturas, hacia perscnal subordinado o entre
similares,

. Atentar contra la vida, la integndad fisica, psiquica y moral de ias personas trabajadoras,
12.

Elaborar, publicar, difundr o transmutr por cualguer medio, magenes O mensajes visuales,
audiovisuales, multmedia o plataforma informatica con conterudo de odio ¢ Menosprecio para
las trabajadoras,

Litilizar como reguisito de contratacion laboral o como causal de despido justificado el fistonal
credincio del personal, salvo por mandamiento judicial o por excepciones establecidas en la ley. v,
Los trabajadores y las trabajacdioras dentro de sus lugares de trabajo, tienen prehiido gjecutar actos
o exprestones que danien la moral y la dignidad de otras personas, especiaimente las que sean de
contenudo sexual y que sean consideradas ofenisivas y no deseadas por la persona a guien van
dingidas, sean estas comparieras o comparieros de trabajo, perscnal a su cargo o Jefes {as)
SUperores.

Exigr a los empleados que compren articules de cualquier clase de establecirmiento O perscnas
determinadas;

Exigrr o aceptar de los empleados gratficaciones para obtener algun privilegio 0 CONcesion que se
relacione con las condicicnes de trabajo,

Tratar de infiur en los empleados en cuantc al g)ercicio de sus derechos politicos, convizoiones
religlosas y al ejercicio del derecho de Asociacicn Profesional,

Efectuar y autonzar colectas o suscripciones obligatornas entre los empleados,

Dingir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la nfluencia de narcoticos o drogas enervantss
o en cualguer otra condicion anormal analoga.

Utilizar expresiones verbales o no verbales viclentas o gue tengan por fin mtvmidar a las trabajadoras,
Impedr, lrrutar u obstacubzar la participacién de las trabajadoras en el amoito laboral en
promociones o becas;

Exponer a las rabajadoras a un riesgo inminente para su integridad fisica 0 ermocional,

CAPITULO XIV-PROTECCION DE LA PERSONA ADOLECENTE TRABAJADORA

La Jornada de trabayo de ios adolescentes mencres de dieciséis anos, no podré ser maycer de seis

noras diarias ni de treinta y cuatra horas semanales.
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Art. 91 La Empresa nc contratard personas adolescentes trabajadoras en aquellos casos que por su
naiuraleza o por las condiciones en gue se [leva a cabo, es probable que dafie su salud. 1a sequndad o la
moralidad de los mismos e impida su asistencia a la escuela.

CAPITULO XV-REGIMEN DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

i § o
P
Art. 92. Toda mujer trabajadora una vez concluida su licencia por maternidad, tendré derecho a una horal,_ :3

diana de pausa en la jornada laboral para amamantar a su hija o hijo © para recolectar su leche durante un

periodo de seis meses postparto, esta pausa podra ser fraccionadsa en dos pausas de treinta minutos caca |

una ¢ las veces que hayan acordado las partes. En aquellos casos en los gue de forma excepcicnal ta
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 podra ser freccionada las veces gue hayan acordado las partes, en las mismas
condtciones del inciso anterior. Las pausas en la jornada laboral a la que se refiere este articulo no podran
ser reemplazadas por la del aimuerzo, descanso u otras necesidades {isioldgicas y seran contadas como
hora eiectiva de trabajc y remunerada como tal. Los patronos tienen la obligacion de velar por el
cumplimiento de este derecho y no podrd ser compensado ni sustitUido por ningun otro; ¢aso contrario,
sera sancionado segun lo establecido en ta Ley Amor Convertido en Alimento para el Fomente, Proteccién
y Apcys a la Lactancia Materna. Los patronos tienen la obligacion de establecer una Sala de Lactancia
dentro del espacio de trabajo que sea higiénico, para que las madres puedan extraerse y conservar la leche
materna. Una vez concluidos los seis meses pospartc toda madre en percdo de laciancia podra extraer y
conservar su leche por el ttempo que se extienda su lactancia, haciendc uso de la sala de lactancia

destinada pars tal proposito, durante [as pausas indispensables para descansar, sea jornada continua o
dividida,

Art. 93. Desde que ccmienza el estado de gravidez, hasta que concluyan seis meses posteriores al descanso
postnatal, el despido de heche © el despido con juicio previo, no producirdn |a terminacion del contrato de
ta mujer trabajadora, excepto cuando la causa de estos haya sido anterior al embarazo; pero aun en esie
€as0, sus efectos no tendran lugar sino hasta iInmediatamente después de cencluide el periodo antes
expresado, el cual se le denominara amplizcion de la garant'a de estabilidad laboral de la mujer en estado
de gravidez. La mujer trabajadora al reincorperarse en sus labores luego del descanso postnatal, debera
cumplir con sus deberes y oblgaciones laberales, asi como con su jornada laboeral diaria, con el horario
establecido y con todas las demas condiciones reguladas en el contrato de trabajo. evitando incurrir en una
sancién disciplinana, ElLincumplimiento por parte del patrono de la ampliacién de la garantia de estabilidad
laboral, serd sancionado con mults de ires & seis salarios minimos mensuales vigentes del sector comercio

y servicio, Lo anterior, $in perjuicio de los derechos reconocidos en el Cadigo de Trabajo a la irabajadors
embarazada.

Se deberan establecer medidas pare la proteccidon de la trabajadora embarazada, como garantizar 13
estabiidad en el puesto de trabajo, a la trabajadora que regresa del descanso posi-natal, manteniendo todas
las condiciones y garant’as que le asistian, contar con un espacio adecuado para un lactario con ta finalicad
de que la trabajadora pueda extraer, recolectar y conservar la leche materna.

Art. 94, El pairono esia oblgado a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de descanso por
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maternidad, dieciséis semanas de lcencia, diez de las cuales se tomaran oblgatoriamente después del parto,
y adernds. a pagarle anticipadamente una prestacitin equivalente al setenta y cinco por centc del salario
basico durante dicha licencia”.

Art. 95, Se prohibe z los patroncs asignar 3 mujeres embarazadas, © gue padezcan de enfermedades cronicas
ncapacitantes que requieren controles medicos frecuentes, rehabilitacion o gue necesiten una atencion
técnica y médica especializada, previg validacion de su médico tratante, trabajos que reguieren esfuerzos
fisicos incompatibles con su estado o enfermedad, 2 partir de su diagnastico y hasta haber agotado el
tratarmiento respectvo,

CAPITULO XVI-EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES

Art. 96.- Cuando a criteno de la Direccion General de Prevision Social, la naturaleza de la activdad impliqgue
algun resgo para \a salud. vida o integridad fisica del vabajador o trabajadora, sera obligacion de CORSATUR,
mandar a practicar los examenes medicos y de laboratoro a sus trabajadores y trabajadoras, asumienco (os
costos correspondientes, cuando no sea posibie gue sean gractcados en el Instituto Saivadorefio del Seguro
Socal. Los referidos exdmenes no implicardn, en ningin caso. ¢args economica para el trabajador o
trabajadora. Los resuliados seran confidenciales y en ningun caso se utilizaran en perjuicio del trabajador o
trabajadora.

Art. 97 - Cuando por recomendacion de un profesional en Medicina del Trabajo, del Instituto Salvadorerio
det Seguro Social, un trabajador o trabajadora, deba de ser destinado c© transferido para desempefar irabajos
mas adecuados a su estado de salud y capacidad, serd obligacion de CORSATUR tormar las medidas
administrativas correspondientes para la implementacidn inmediata de la recomendacion medica, de
conformidad a este Reglamento Interno de Trabajo.

Ari. 98.- CORSATUR garantizard de rmanera especifica la proteccion de tos trabajadores y irabajadoras que
por sus caracteristicas perscnales o estado biologico conocido, incluidas persanas con discapacidad, sean
especialmente sensioles a rnesgos del trabajo. A tal fin deberd tener en cuenta dichcs aspectos en ta
dentificacion, evsluacidn y control de los riesgos respecto a identificacion, evaluacion, control y
segumento permanente de los rnesgos ocupacionales, deterrminando los puestos de trabajo gue
representan riesgos para la salud de los trabajaderes y trabajadoras, aciuando en su eiminacion y adaptacion
de las condiciones de trabagjo, debiendc hacer especial énfasis en la groteccién de la salud reproductiva,
orinc palmente durante el embarazo, el post-parto v la lactancia. Asimismo, debera evitar la exposicion de
1as irabajadoras en estado de gravidez. posi-parto y lactancia a agentes, procedimientos ¢ condiciones de
trabgjo que puedan influir negativamente en su salud y en 13 persona que 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 cumplirmeento a las disposiciones que scbre higiene y segundad en el trabajc
establecen las Leyes vigente, asi como a las recomendaciones técrucas gue le formulen las autondades
competentes, ya sea en lo relative al uso de instrumentos. materales y equipc de proteccion perscnal,
siempre gue tengan por objeto conservar la integndad fisica y mental del trabajador.

Art.100. La Corporacién, adoptaréd en practica medidas adecuadas de segundad e higiene en los lugares
de trabajo, a través det Comué de Seguridad y Salud Ocupacional especialmente en lo relativo a

1. Las edificaciones, instalaciones y condicicnes ambientales, { )

2. la colocacion y mantemmento de resguardos y protecciones gue aislen y prevengan de los Y
peligros provenienies de 10s equipos y tode género de instalaciones,

3. instalacién de extintores de fuego en lugares adecuados.

4. Suminustro de una buena iluminacion y venttacion, vy,

5. Mantenimiento hugiénico y de hmpieza de 10s servictos sanitarics.

Art. 101. La Urudad de Recursos Humancs, coordinarad con el Comité de Segundad y Salud Ocupacional;
quienes 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 segundad e hugiene en ek
trabajo a gue se refiere el Articulo antenor. y tiene dereche a sugerr a la Umdad de Recurscs Humanes 14
adopcién de medidas de mejora en el ambiente fisico de trabajo.

Art. 103. La Corporacidn establecerd las medidas de higiene y segundad que considere oportunas Y

canvernentes para la proteccién del personal y éstos tienen la obhigacion de acatarlas. -

MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

Art. 104 Se establece que los Directores, Jeies y Coordinadores deberan de vetar por el estricto cumplimiento
por parte los empleados de su equipo, de las medidas de seguridad y salud ocupacional, asi como de las
medidas de ticseguridad.

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

Por o tante. ante el incumplimiento a protocolos o las medidas de biosegundad implementadas a ruvel
mstitucional se procedera de acuerdo con lo estipulado en las Disposiciones Disciplinanas del Reglamento
Interno de la Corporacidn vigente y dernas normatiwvas laborales actualmente aphcables

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 aplicacidon de medidas de biosegundad © protocolo de este se deberd considerarse las disposiciones
sigutentes

Art. 106. Si antes, al muciar o durante la jornada laboral el empleado presenia alguno de los siguentes
sintormas fiebre, cansancic, ios seca, dolor de garganta, secrecién nasal o charrea, o cualquier oo
diagnodstice que le imposibiliie presentarse a su lugar de trabajo o que lo haya obligado a retirarse, debera
informarlo por correo electronico o telefornicamente a la Unidad de Recursos Humanaes, guien realizara 1o
siguiente

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

a. Informara al jefe inmedhato del caso y dara sequimiento telefénico con el colaborador gue
ha sido rerutide al centro de salud. En el caso de que al empieado se le haya extendido una
Incapacidad meédica, deberd nformarle a la Unidad de Recurses Humanos y al wicorporarse
debera de presentar la siguente Constancla médica respectuiva.

b. Realizar el permiso en INTRANET o mediante el mecanismo autorizado ntemamente para
autonzacien del Jefe Inmedhato

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

Art. 107. S1un empleado tiene dentro de su circule familiar sea éste. conyuge, companfiero(a) de vida, padres,
hyos. hermanos y abuelos ha sido diagnosticado algun virus o enfermedad infectocontagicsa, debera
informarlo telefdnicamente y/o por correo elecirorico a la Unidad de Recursos Hurmanos.

1. Sien este caso, el empleado considera se encuenira en exposicion de contaglo podra hacer usc de
licencia con goce de sueldo segun ic reguta del reglamento mterno de trabaje de CORSATUR, sin
perjuicio a lo establecido en el reglamento. que indica no podran exceder en conjunto mas de 15
dias por afio calendano.

2. Encaso de hacer uso de esta Licencia deberd informarlo elefénicamente y/c por correo electrénico
a la Unmdad de Recursos Humanos, gquien realizara lo siguiente

a. Informara al 1efe Inmediato del caso y dara seguimientc telefonice con el empleado.
3. Al momento de reincorporacion, el ernpleado debera presentar la siguenie documentacidon
a. Constancia médica del famthar.
b. Realizar el perrmiso en INTRANET o mediante el mecamismo autonzado imiernarnente para
autonizacion del Jefe inmediato.

CAPITULO XX - PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

Art. 108 En virtud de que la CORSATUR estd sujeta al régimen del Seguro Socral, ésta guedara exenta de las
prestaciones gue le impongan el Codigo de Trabajo y otras leyes en favor de las y los trabajadores. en la
medida en que sean cubierios por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

No obstante o sefalado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los Contratos Ingviduales de
Trabajo o conteridas 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 Salvadoredio del Seguro Social, el
patrono respondera por la diferencia de tales prestacicnes y las y los irabajadores podran reclamarle la
parte que no recibieron del mencionado Instituto

Asimismo, las incapacidades medicas que sean infericres a cuatro dias, deberdn ser cubiertas por la parte
empleadora.

CAPITULO XXI - OTRAS PRESTACIONES

Art.109. La Corparacion Salvagorefia de Turismo, mantendra para usc graiuito de todos los empleadcs a
su servicio. un botiguin eguipado con medicamentos de uso frecuente.

La Corporacion no serd responsable de los efectos secundanos gue dicho medicamente cause en el ™
perscnal.

No se podra entregar mas de 3 medicamentos del mismo ccmponente ya gue es para uso de emergencia £ %

| §

y no para cumplir un tratamiento meédico haciende uso del medicamento del botiguin institucicnal

e

1
El personal que haga uso del botiguin lo hara bajo su propia responsabiidad y conocimienta de sus®
preexistencias médicas. -

Art110. El botiquin para uso de los empleados debera ser administrado por la Unidad de Recursos g0

Hurnanos, debiendo velar por la existencia constante y buen usc de productos farmacéuticos de uso legal o

y frecuente

Art111. La Corporacion Salvadorefia de Tunsmo ctorgard al personal las prestacicnes relacionadas con
Zeguro Colectivo de Vida y Seguro Médico Hospitalano, cuyo pago estara a cargo de la institucion. Las

coberturas y alcances de esta prestacion estaran sujeios a la disponibilidad presupuestana anual con que
se Cuente para su contratacion.

Art112. La Corporacion Salvadorefia de Tunsmo otorgard al personal la prestacion relacionada con los
Uniformes Institucionales entregandoles a cada empleado un vale por el monto disporuble en presupuesto

asignado ata Uridad de Recursos Humanos, rezlizando previamente las autcrizaciones internas y externas
necesaras.

Posteriormente el personal deberd entregar la factura consumidor final a nombre Corporacion Salvadorefia
de Turismo, de la compra de estos a la Unidad de Recursos Humanos. La compra podra ser por otres
metodos. de acuerdo con las pricridades institucicnales

Art.113. La Corperacien Salvaderefia de Tunsme podra realizar actividades recreativas, integradoras, entre
otros con el afan de mantener un buen chma laboral, asi musmo podra implementar otras estrategias de
Incentivos para el personal, de acuerdo con la disponibiidad presupuestania; todo lo antenor planificando
y realizando previamenie las auiornzaciones internas y externas necesanas
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CAPITULO XXII - EQUIPO, MOBILIARIO, MATERIALES Y VEHICULOS DE LA INSTITUCION

CUIDO DEL MOBILIARIC Y EQUIPC

Art. 114. El perscnal debera tomar las precauciones necesarias a fin de evitar el detenoro o destruccion del
mehbiliano y equipo bajo su responsabilidad. El pago de los dafnos que sufra el mobiliano y/o equipo correran
por cuenta del personal, si se comprueba plenamenie su falta, en ese sentido. si fuera el caso se seguva lo
regulado en el Articulo 134 del Codigo de Trabajo.

USQO DE MATERIALES, EQUIPO Y TELECOMUNICACIONES.

Art. 115. Para la correspondericia oficial se deberan usar los sobres, papelerla y formatos membretados El
personal no podra hacer uso de estos para fines no oficiales

Art. 116. El usc del teléfeno para llamadas personales debe ser breve. Se llevara un contral de las llamadas
nternacionales, las cuales sc¢lo se podran hacer por asuntos oficiaies, La perscna gue se designe como
administrador {a) del contrato de telefonia fija y maowil serd la responsable de llevar el controi de las lamadas
Internacionales.

£l persenal que reahce llamadas nternacionales no autonzadas debera cancelar el monto de estas.
Art. 117. El personal hara buen uso del equipo y redes tecnoldgicas que le sean asignadas durante la Jornada
de trabajo y fuera de las nstalaciones de la mstitucion.

La Umidad e Tecnologias de Informacion serd la responsable de monitorear €l uso adecuado del equips y
redes tecnologicas conforme a la Politica que se esiablezca para tat efecto.

USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

Art. 118. Los vehiculos de la mstitucion sclarmente podran transitar durante la jornada de trabgyo ordinaria.
Cuando sea necesanc utilizar los wehiculos fuera de la jornada regular, se reguernra la autorizacion
admirvstrativa correspondiente.

Art. 119. Solo podran conducir vehiculos institucionales el personal de CORSATUR. previa autorizacion
expresa. Queda prehibido transportar personal y objetos ajencs a las labores propias de la nstitucion, salvo
casos excepcionales detwdamente autorizados

Art. 120. Todo vehiculo mstitucional debera guardarse en el d&rea asgnada para estacionamento de
CORSATUR a excepcidn del asignado a Presidencia y Drreccidn Ejecutiva por motivos de rmisicnes oficlales.
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El equipo de motoristas o el personal que maneje en misiones oficiales velara por el manterumiento, buen
funcionamiento mecanico y limpieza del vehiculo gue la instiiucion le ha confiade. Asimismo, deberd
completar diariamente 1a hoja de control respectiva

Art. 121. Cuando exista un accidente de transito o fallas mecanicas en algun veniculo institucional, el personal
gue maneje la unidad de transporie nformara 1o mas pronto posible a la perscna encargada del transporte

POLIZA DE SEGUROS Y FIANZAS

Art. 122. CORSATUR mantendra vigente una pdliza de seguro para los vehicules y ienes propiedad de Ia( j
nstitucion. s et

Art. 123 la wnsttucion debera condratar un segure para atender contingencias vinculadas con la E
adrmurustracidn y manejo de fondos por parie de funcionarios y empleados que por la naturaleza de sus

<
funcionen adrmirustren fondos o recursos institucionales.
F

CAPITULO XXIIl - ALIMENTACION Y VIATICOS
TRANSPORTE Y ALIMENTACION ,

Art. 124 El personal tendra derecho a gastos de alimentacion y iransporte cuande por crrcunstancias de |
trabajo tenga que laborar de acuerdo con lo estipulado segun o dispuesto en el Reglamenio General de g
Viaticos, siempre y cuando el personal devengue un salari menor a ocho salanos mirmaos urbanos del f’- :

SECIOr Senviclo. -]
i:-'a\h;__"

El tempo maximo de presentacion de soliciiud al pago de vidticos sera hasta de 30 dias calendarios
posteriores a su goce

Art. 125. El personal de CORSATUR tendran derecho a wiaticos para sufragar gastos de alojarmuenio,
alimentacion o de ambos, cuando viaien en rmusiones oficiales dentre o fuera del termtono nacional. Esta
prestacion se aplicara segun 1o dispuesto en el Reglamento General de Viatices.

TELEFONIA MOVIL

Art. 126. La Dueccidon Ejecutiva © a guien designe, podra autorizar al personal debido a la naturaleza de su
cargo y funcion, la asignacion de telefonos moviles con el objeto de desempefiar sus funciones

El uso del teléfono movil debe ser estrictamente utilizade para liamadas oficiales. El control del uso de

telefonos maeviles sera respensabilidad de la persona designada como admunisiradera de la contratacion de
la telefonia movil

CAPITULO XXIV - REGULACION DEL TELETRABAJO

Art. 127 Gue 'a Constitucidn dispone, que el trabaje es una funcién social, gue goza de la proteccion del
Estado y no se considera articulo de comercio.
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En nuestro pais existe una Ley que reconoce, regula y fomenta el teletrabajo, como una nueva modalidad
en las relaciones laborales gue vincuan a trabajadores, gue garantiza los dereches laborales vigenies en la
constitucion y resto de legislacion, lo cua! dinamiza el mercado laboral y fortalecer la economia dei pais.

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 $ervicios a la
poblacion, eficiencia en el uso de fondos publicos, disminucidn del gasto y mejora en i¢s 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 o parciaimente,
por un tiempo determinado o ndefirudo, fuera del establecimiento o centro de trabajo, pudiendo ser en el
domuciio del trabajader o en un lugar ajeno al empleador y utiizando como soperte las tecnologias de la
Informacion y la comunicacion.

Telecentro: Es el espacic fisico acondicionade con 10s recursos tecnologicos, tecnologias digitales e
nfraestructura, sistema de colaboraciin, comunicaciones y seguridad de informacion, gue le permite a los
teletrabajadores realizar sus actividades y facihitar el desarrollo de amiientes colaborativos que promueven
el conocimiento para Nnovar esquemas laborales de alte desempenc, el cual debe ser auterizado por el
ermpleadaor.

Tecnologias de la informacion y comurucacidon: Es el conjunio de servicios, nfraestructura, redes, software,
aplicaciones informancas y dispositivos gue tienen como proposite, facilitar la prestacion de los servicios en
las Instituciones y empresas. procurandoe la satisfaccidn de los usuanos y chentes. Asi cormo las tecnologias
gue se necesitant para la gestion y transformacion de la informacion, en particular los componentes
tecnolégicos que perrmuten crear, modificar, almacenar, proteger y recuperar esa informacion.

Teletrabajador: Es la persona gue reahiza sus labores en su domictiio, telecentro, o en un lugar distinzo,
haciendo uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacion {tcsh, a cambio de una retrioucién e
dinero por parte del empleadar

MODALIDADES DEL TELETRABAJO

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

1. De acuerdo con el lugar donde desempefan las labores

a) Teletrabajo en dormicilhio: Se refiere al gjecutado en el probio hogar det trabajador.

b} Teletrabajo en ceniros de trabajo o telecenros Se refiere al ejecutado en un centro especificamente
disefiado para el desarrollo del trabajo. que cuenia con recursos comparidos y con las instalaciones
informaticas y de telecomuricaciones necesarias para llevar a cabo el desarrollo de determinada actividad.
c) Teletrabajo movil o inerante: Cuando el puesto de trabaje no esta situado en un lugar deterrminadoe, siNo
que el teletrabajador, con una rmovilidad permanente, dispene de un equipo telematico portati que le permite
desempenar su aciividad en cualguier lugar
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d} Teletrabajo alternado: En el gue los trabajadores séio trabajan en su hogar o en un telecentro, clerics dias
de la semana y el resto de la jornada laboral 1o hacen presenciaimente

2. De acuerdo con ta forma de comunicacion pactada en la relacicn laboral:

a) Teletrabajo conectado: £l teletrabajador se encuentra permanentemente conectado y sujeto a cualguier
forma de control de parte del empleador, dentro de la jormada ordinania de trabajo establecida en el conirato
individual de trabajo.

b) Teletrabajo desconectado: El teletrabajador presta sus servictos coneciandose a los sistemas tecnologicos & ﬂ
= -y
=L,

del empleador; sin embargo, su comuricacidon con la empresa no es permanente, ni constanie, pero debera kst
presentar un informe final de su jornada conforme a los resultados previamente acordados, respetandose la g5
jornada ordinaria de trabajo establecida en el contrato indwvidual de trabajo. 2 iy
APLICACION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Art. 130.- CORSATUR definira los puestos de traba)o que, de acuerdo con las necesidades de institucionales,

o aguellas que sean considerados como emergencias naciona.es, casos fortuitos o de fuerza mayor
debidamente comprobade, puedan someterse al teletrabajo, asi como los requisitos gue el trabajador debe
cumplir.

Las condiciones en las cuales se ejecutara el trabajo bajo la modalidad regulada per la presente Reglamento
se regiran en sus detalles por el acuerdo entre las partes, observando plenamente no transgredr las
disposiciones y normas de caracter laboral. |

Enlos casos en que se trate de teletrabajo ba)c la modaldad en dormicio, deberd precisarse el lugar vy espacio s
de trabajo en el contrato individual de trabajo 0 su modiicacion. S1se tratare de teletrabajo bajo la modalidad

alternado, el empleado debera de recibir por parte de su jefe inmediato la indicacion per escnto y el empelado

respaldara su ausencia mediante una solicitud de permiso por medic del procesc normado internamente.

LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

Art. 131.- La implementacién del teletraba)o es estrictamente voluntana, tanto para ei trabajador como para
el patrono y debe existr un acuerdo por escrito entre las partes, donde se establezcan los térmuinos y
condiciones, es decir, no debe existir forma coercitiva en la impiementacién del teletrabajo por minguna de
las dos paries

ORGANIZACION Y OBJETiVOS DEL TELETRABAJO
Art. 132.- CORSATUR organizara y adoptara las medidas y procedimientos gque estime necesanos, para
desarrcllar programas de teletrabajo en el contexto de su estrategia de moderrizacion de la gestion publica

SUMINISTRO DE EQUIPCS

Art. 133.- Correspondera a CORSATUR en su calidad de empleador, el surmurustro de equipos de trabajo, y
s0lo podra ser dispensada cuandc voluntariamente el teletrabajador ofrezca equipcs de su propiedad para e!
cumphlimiento de las labores, lo cual quedara especificadc en el contrato o su modificacidn. En caso de gue
el teletrabajader voluntanamente proporcione su equipo de trabajo, sera compensado por el empleador por
su depreciacion, de confornmdad a la legislacion vigenie que corresponda a peticion del empleado
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CONDICICNES LABORALES

Art. 134 - El teletrabajo urucamente modifica la forma de prestacion de los servicios en los términos indicados
en el presente Reglamento, pero ne afecia los derechos. garantias, beneficios y prestaciones que reciben los
trabajadores en virtud de las leyes, reglamentos. o cualguier otra fuente de obligaciones laborales excepto
cuando sea en beneficio de estos

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

Para estabtecer una relacion de 1eletrabajo mediante cualguer modalidad o forma de comurcacion pactada
regidas por lo dispuesio en el presente Reglamento, CORSATUR v el teletrabajador deberan cumplir con lo
siguiente

a  CORSATUR suscribra con el teletrabajador un contrato de teletrabaje, el cual se sujete aestaley y a
las dermas disposiciones gue norman el Codigo de Trabajo. En el mismo deberd especificarse en
forma clara las condiciones en que se ejecutaran las labores, las cbligacicnes, los derechos y
responsabilidades que deben asumir las partes, cuandc el teletrabajo sea mediante la modahdad en
domucilio. El teletrabajo puede ser pactado antes de la contratacion, © bien, pesterior a ella, en este
ulmo caso. debera realizarse una adenda al contratc de trabajo conforme a la presente a este
Reglamente y a la legislacion vigente en relacion con este tema.

La ultima modalidad de teletrabajo "Teletrabajo alternado”, por tratarse de una forma transiicria y no
permanente, se podré utiizar esta modalidad por las siguientes causas
a. Necesidades de institucionales,
b. Causas gue sean considerados como emergencias nacionales emitidas por las entidades pertinentes
c. Casos excepcionales, foriutos o de fuerza mayor debidamente comprobade

Para esta modalidad se debera realizar lo siguiente

a. Eljefe inmediato debera ermitr por escrio la indicacion al trabajador, que va a realizar sus funciones
mediante teletrabajo bajo la modahdad de "Teletrabajo Alternado”

b. El trabajador debera de hacer su solicitud de permuso para la detida autonzacion del jefe inmediato
durante el pericdo que éste le establezca, para respaldar su no registro de marcacion de entrada y
salida.

c. FEl jefe mmediato debera autonzar dicho permiso para que el trabajador realice sus funclones
mediante la modaldad de "Teletrabajc Alternado”.

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES
Art. 135.- CORSATUR. ademnas de las obligaciones y prohibiciones previstas en los articutos 29 y 30 del Codigo
de Trabajo, se le aplicaran las siguientes

a) Reconocer el salario al teletrabajador en la forma, cuantia, fecha, lugar y en los términos esiablecidos por
el Codige de Trabajo, contrato de trabajo y contratc colectivo o cualquier otra fuente de derechos y
oblgacicnes laborales; e incluso en los siguientes cascs

1. Cuando el teletrabajador no reciba las herramuentas o los programas necesanos para reahzar las labores o
no se le delegue trabajo c insumos por parte del empleador.
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i. Cuando el equipo proporcionado por el empleador se dafie por causas ajenas al ieletrabajader y éste lo
haya reportado en un plazc no mayor a cuatro horas.

iil. Cuando los sisteras operativos ¢ las tecnclegias proporcionadas por el empleador no e permitan al
teletrabajador realizar sus funciones y esta situacion sea debidamente reportada en un plazo no mayor a
cuairc noras.

iv. Cuande por casc foriuito © fuerza mayor el teletrabajador se encuenire inhabilitado de desarrotlar sus

labores.

b} Proveer al teletrabajador los equipos, conexiones, herramientas, programas y aplicaciones que fueren

necesarics e indispensables para la ejecucion de las labores de conformidad a o establecido en el art. 28 del

Codige de Trabajo. En caso de que el teletrabajador voluntariamente proporcione su equipo de trabajo, serap,ﬂ s

compensado por el empleador por su depreciacidn, de conformidad a la legislacion vigente que corresponda:;m-,; =
c} Conceder licencia y pagar las prestaciones sociales en los mismaos términos y condiciones que las gozan ¢7

les trabajadores presenciales, establecidos en el Codigo de Trabajo, dermnas leyes y reglamentos aplicables. |

j

d} Coordinar la forma de reestabiecer las funciones de la persona teleirabgjadora ante situaciones en las que

(l‘

no pueden realizar sus labores ¢ estas se vean interrurnpidas. -l § A i
e) Capacitar al teletrabajador para el adecuado manejo y usc de los equipos y programas necesarios para el _. _ b q
buen desarrollo de sus funciones. o o
f} Deberan los empleadores establecer politcas scbre las condiciones de teletrabajoc, gue sean de g ; m-i'
conocirmiento previo a los teletrabajadores. Los requenimientos minimos de estas politicas se estableceran|, _ 121
en el reglamento de esta ley y en el reglamerio interno de la empresa. o
g) Si las labores se desarrcllan en el dorucilio del teletrabajador, éste debera acondicionar un espaclo fisico f' V )
segun la normativa de seguridad e higiene ocupacional respectva, correspondera al empleador garanuzar la ™ . X
seguridad y salud ocupacional del teletrabajador conforme a lo establecido en la Ley General de Prevencion E__ “.._ e 4 ﬁ
de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos. ﬂ__,. o =4
Sera de cuenta del patrono los costos que impligue el funcionarmiento de los equipos tecnolégices. de = Q

conexiones u otro tipo de herramientas y programas gue se utilicen para el funcionamienio del teletrabajo.

ncluyendo un subsidio en el pago de los servicios de energia eléctnca, internet de manera proporcicnal para
el desarrollc de las labores.

OBLIGACIONES DE LOS TELETRABAJADORES

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

a} Desernpenar el trabajo convenido, de acuerdo con las mstrucciones gue reciba del empleador, en la forma,
tlernpe y lugar autorizado,

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

c) Mantenerse a disposicion del empleador durante la jornada de trabajo y en el horano de labores
establecido en el contrato.

d) Conservar y restituir en buen estado los eguipos, herrarmientas, programas. aparatos, dispositives,
plataformas u otros mecanismos gue le hublere entregado el empleader para realizar las actividades
convenidas, salve el deterioro ocasionado por el uso natural, caso fortuito o fuerza mayor, o el provenente
de su mala calidad o defectuosa fabricaciédn.

e} Debera guardar confidencialidad de toda la informacién y antecedentes que le proporcione su empleador
0 patrono, 50 pena de incurrir en las responsabilidades legales correspondientes.
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f} Los elementcs y medws suministrados por el patrono no podrdn ser usados por persona distinta al
teletrabajador, guien al final del contrato o de la revocatoria de la aplicacion de la modakdad, deberza restitur
los mismos en buen estado. salvo el detenore natural.

E%g) Cuando el eguipo sea provisio por el empleador, el teletrabajador debera facilitar el equipo cuando sea
<Trequendo. a efecto de realizar actualizaciones, auditorias o mantenmiento de este.

' jDERECHD DE ESTABILIDAD LABORAL

Art 137 - Los trabajadores de CORSATUR que reahicen su trabajo en tas instalaciones del empleadoer, y pasen
a la modalidad de teletrabajo tendran un periodc de treinta dias, a partir del wmcio de tal moadalidad, para
solicitar su regreso a la modalidad presencial, v el empleador debera acceder a lo solicitado. Luego de ese
periodo cualguier cambio debera hacerse de comum acuerdo con el empleador.

En los casos en gue la modalidad de teletrabajo sea una condicion acordada desde el rucio de la relacién
laboral, ninguna de las paries podra exigir posteriormente reahizar su trabajo en las instalaciones fisicas del
empleador, a no ser gue las partes de comun acuerdo modifiquen 1o micialmente pactado.

o IGUALDAD DE DERECHOS

CArt. 138~ Los wrabajadores de CORSATUR bajo la modahdad del teletrabajo tienen los mismos derechos
indviduales y colectivos que los trabajadores presenclales, en cuanto a segundad sociel, previsional,
prestaciones de ley. segurnidad e higiene ccupacionat.

HORARIZ DE TRABAJO Y JORNADA LABORA
Art. 135 - La jornada de trabajo y los horanos se regirdn con base al presente Reglamentc y seran estipulados
en el contrate individual de trabaje

VOLUNTARIEDAD

Art.140 - La mcorporacion a ta modahdad de teletrabajo es voluntaria por parte del trabajador de CORSATLIR
El ttular © a quien esta delegue de la institucion tiene la potesiad para gutonzar o revocar la contrataciin
bajo dicha modalidad, sin mencscabo a su estabilidad taboral El empleado podra solicitar en cualguier
momento la restitucién a su condicién original, lo cual serd vinculante para CORSATUR.

Art 141 Se autoriza al personal de CORSATUR en realizar ieletraba)o. de acuerde con el presente Reglamento
y a la legislacion vigente en nuestro pais, mediante la Ley Regulacidn del Teletrabajo.

Art. 142. El trabajador que realice sus funciones por medio de Teletrabajo debera de hacer su solicitud de
permiso para la debwda autonzacion del jefe inmediate durante el pericdo gue ésie le establezca, para
respaldar su no registro de marcacion de entrada y salida.

Art. 143 El trabajador que realice sus funciones por medio de Teletrabajo queda comprometido corn la
mstitucion a curmnply con sus obligaciones laborales bajo las indicaciones de sus Direciores, Jefes y
Cocrdinadores responsables y a aiender cualguier requerimiento que se le realice de forma oportuna.

Art 144 E| trabajador gue reahice sus funciones por medio de Teletrabajo queca comprometdo ante |as
autondades superiores a cumplr los objetivos planteados en su Plan Operatve Anual, sin realizar
marcaciones electrénicas de entrada y sahda.
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Art. 144 La forma de realizar las funciones mediante Teletrabajo no exime la responsabilidad de gesticnar las
hcencias con goce y sin goce de sueldo de acuerdo con la naturaieza que la genere, siendo estas par

enfermedad, permisos particulares, compensatorios entre otros

CAPITULO XXV - PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 127. Cuando surta cualguier conflicto de cardcier laboral, ya sea por incumplirniento de cualquier

normativa que afecte los derechos y obligaciones de las partes, este se tratard de forma directa entre 10s 11

afectados, por medic de un portavoz que los represente, designado en el mornento del conflicte por la
Unidad Organizativa donde se ha generado el conflicto y un representante de la Urudad de RRHH,
debiendo buscarse con la urgencia del case una sclucion justa, de ello se levantara un acta en la que
constara el acuerdo por escrito que deberan firmar en el mornento las paries,

Art. 128. Cuando surja un conflicte de caracter laboral en las cficinas cenirales u ctras dependencias de la
Corporacion se seguird el siguiente procedimiento:

1. ElJefe mmediato lo iratara de iorma directa, y en el nusmo centro de irabajo, Direccion o Unidad
carrespondiente, entre el trabajador o los trabajadores afectados y un representante de la Unidad
de RRHH.

2. Sino se lograse acuerdo alguno, este se tratara en una segunda reunién con todos los invelucrados
en el conflicto y con los Jefes inmediatos de los involucrados, en forma directa cen el Director,
Jefes yfo Coordinador correspondiente y un representante de la Unidad de RRHH con el fin de
encontrarle con la urgencia del caso la solucion respectiva.

3. Sino se lograse acuerdo en la segunda reunion, se discutird el caso con los Directores donde se
generd el conflicto, Jefe de RRHH, el Jefe inmediaic v los trabajadores afectados con el fin de
encontirarle con la urgencia del casc ta solucién respectiva.

4. Sino se lograse acuerdc alguno en la tercera reurnén, el caso sera tratade entre el Dwector
Ejecutivo, Directores donde se generd el conilicto, Jefe de RRHH, el Jefe inmediato v 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 solucion al problema existente y se anexara al expediente laboral del personal involucrado.

En cada mstancia del procedirmiento deberan aportarse las pruebas que se consideren necesarias y hacerse
las mvestigaciones que se juzguen convenientes, con el fin de conocer la verdad de los hechos ocurridos.

No sera vaklido reporte ¢ informe de cualquier Jefatura que conste en el expediente de personal, smo se
sigue el procedimiento descrito.

Art. 129. Los trabajadores podran dingir sus solicitudes, peticiones. requerimientos, consultas y otro tipe de
reguerimientos de informacion que necesite para poder reahzar sus funciones, de fa siguiente manera

a) Por escrito a su jefe inmediato, quien le resclvera por €scrito en un iérmine Ne mayor a cnco dias.
bl Siel Jefe inmediato no pudiera resolver la peticién, el trabajador dingra al Jefe supencr de este,
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guien resolverd, en los siguientes tres dias habiles de preseniada la nota.
St el Jefe superior de este no resclviere, el caso lo resolverd la Direccion Ejecutiva, el cual
consignara la respuesta y le resolverd por escrita en un (€rmino no mayor a cinco dias.

CAPITULO XXVI - DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art. 130. Se establecen como medidas disciplinanas las siguienies

Sl S e

Amonestacidon oral privada,

Amonestacion escriia;

Suspension sin goce de suelde hasta por un dia;

Suspension sin goce de sueldo hasta por mas de un dia y hasta treinta, previa autonzacion y
calificacion de metivos de la Direccion General de Inspeccion de Trabajo, v.

Terrminacién del Contraio Individual de Trabajo sin responsabilidad patronal de conforrmdad a las
causales establecidas en el articulo cincuenta del Cédigo de ‘Trabajo.

Las medidas antes mencionadas se aplicardn para sancionar, segun la menor 0 mayor gravedad de la
falta y de acuerdo a lo establecide en este capitulo, las acciones u cmisiones en  gue mcurrera
cualguier empleado de la Corporacién y gue alteren la disciplina y la buena marcha de las
actividades de la Insttucidn o menocscaben su prestiglo © sus ntereses en  cualguier forma,
0 gue impliguen violacion a las obligaciones y prohubiciones establecidas en las disposiciones
de cardcter general o particutar, emanadas por el Nivel de Direccion de la Corporacion.

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

1)

2)

3

4)

5)

6)

7)

El Jefe inmediato elaborard informe de mcumplimiento laboral per escrito con copia al empleado
nvolucrade y lo remitrd a la Uridad de Recursos Humanos, para que esta ultma evalte a luz del
Reglamento Intermo de Trabajo y en cemjunte con la Urmdad Juridica s1 procede o no ta sancion
disciplinaria.

La Unidad de Recursos Hurnanos, le solicitard por escrito al empleado involucrado emita por escrnto
sus cormerntanos, en virtud del informe de incumphmiento laboral emihide por su Jefe inmediato.
Dicha Unidad lo sohcitard en un término no mayor a tres dias habiles y el empleado tendra el rmismo
lapso para emitlr sus comentarlos por escrito.

La Unidad de Recursos Humanos en conjunio cen la Urudad Juridica, con los comentanos por escrito
del empleado involucrado analizaran a la luz del Reglamenio Interno de Trabajo st procede ¢ no la
sancion disciplinana.

Sino procede la amonestacion, la Unidad de Recursos Humanes en comunte con la Urudad Juridica
emitird su informe por escrito dingide al Jefe inmediato cen copia al empleado involucrado

51 procede la sancidn, la Uridad de Recursos Humanos elaborara la amonestacion en et formularno
respectivo en un térmmno no mayor a dos dias y la rematird la Urudad Juridica para su revision y visio
bueno

La Unidad Juridica remutird su visio bueno en un términe no mayor a dos dias a la Yrndad de Recursos
Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos, convocara al Jefe inmediato, al empleado involucrado, a un
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representante de la Unidad Juridica y al Director Administrativo para wnierponer la amonestacion al
empleado. En dicha reunion el representante de la Unidad Juridica le cormurica al empleade que de
acuerdo analisis hecho a la luz del Reglamento Interno de Trabajo st procede la amonestacion
disciplinaria y se le solicita la firma respeciiva

En el caso que el empleado se rehuse a firmar la amonestacidn, el represeniante de la Urndad Juridica
le comunica al empleado gue se mantieng en pie cdicha amonestacion la cual se anexarda a su
expediente laboral. En esta reunion se deberd de levantar y firmar el acta del acio admmustrativo
correspondienie.

ATt. 132. Las amonestaciones seran firmadas de autorizado de acuerdo con el siguiente detalle

1. Amonestacion oral privada, sera firmada de autorizada por el Director, Jefe o Coordinador de Unidad, iﬁ
2. Amonestacion escrita; Suspension sin goce de sueldo hasta por un dia. sera firmada de autorizada™ - -

I

por el Drector Ejecutive Suspension sin goce de sueldo hasta por mas de un dia y hasta treinta,
previa autonzacion y calificacion de motivos de la Direccion General de Inspecaicn de Trabajo; seran
firmadas de autonzada por el Director Ejecuiivo; y.

Termunacion del Contrato individual de Trabajo sin responsabilidad patronal de conformidad a las
causales establecidas en el articulo cincuenta de! Codigo de Trabajo, seran firmadas de autorizada
por el Director Ejecutivo y Director Presidente.

Art. 133, Procedera la amionestacion oral privada, la cual serd impuesta por la jefatura inmediata supenor, de
acuerdo con el procedimiento descrito en el articula anteror, por cualguiera de las faltas siguientes,

1

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

Por no desempetiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo y condiciones
gue le ndiguen sus superiores;

Por no presentarse correctamente © no maritener esa correccidn durante las horas de trabajo, o
no presentarse con el uniforme asignado. segun el casc,

Por ocupar los utiles, materiales, muebles y demas instrumentos sumuistrados por la Corporacion,
para objeto distinto de agquél a gue estan nominalmente destinado. o en beneiicio de persona
distinta a la institucion;

Por no tratar con la debida cortesia al publico v a toda persona con quien debe relacionarse en el
desernpefio de su trabajo;

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

Por perder notoriamente el tiempo © hacerlo perder al personal durante las horas de trabajo;

Por acumular cinco llegadas tardias sin justificacion en un rrismo mes calendano

Por no justificar con documentacion fehacientie las licencias v beneficios contemplados en este
Reglarmento, segun corresponda;

Por no proporcionar la informacion necesaria, a fin de tener actualizado el respectivo expediente
personal y per no netificar cualquier cambio en sus datos,

10} Por no resguardar los archivos con la documentacion de la informacién registrada

independienternente del soporte ¢ sus caracteristicas fisicas e mteleciuales, producidas o recibidas,
resguardadas en los archivos de gestudn,

11) Por no velar por su propia salud y seguridad y no cumpiir con las normas de prevencion adoptadas

por la Corporacion y las coniempladas en 1a Ley General de Prevencidon de Riesgos en los lugares
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de trabajo.
12) Por no cumplir los Valores, Principlos y Estandares de Conducta estipulados en este Reglamento y
otra normativa aphcable.

f‘* Wi
S ©  Art134. Procedera la amonestacion escrita en los casos siguientes
1) Por no obedecer las ordenes e nstrucclones gue reciba de sus superiores, en lo relativo al

desernpefic de sus labores,
2} Abandonar las labores durante la jornada laboral sin causa justificada o perrmiso de la Jefatura

: nmediata,

¢ 3} Descuidar las labores por atender asuntcs ajenos a la institucidn o perder notenamente el tempo o
? hacerio perder al perscnal durante las horas de trabajo,

i 4) Realzar actividades prvadas durante la jornada ordinana de traba)o. salvo las permitidas por la ley:

5) Atender reiteradarmente en la Corporacion sus visitas personales, salvo casos excepcionales,
I 6) Por realizar actvidades ajenas al normal desempefic laboral en la Insitucion sn previa
autornzacion,

F 7} Regstrar el contrel 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

= 2 I no ha permanecido en su puesto de trabaje por haberse retirado sin la debida autonzacion del
1y

superior inmediato,

8) Sustraer de las instalaciones de la Cerporacion sin la cerrespondienie autorizacion por escrito
equipc, mobtliario e implementos de trabajo que sean propiedad de la Institucion o que estén bajo
la responsabihidad y cuwidado del empleado,

9} Por acumular mas de cinco y menos de diez llegadas tardias en un mes;

10) Ejecutar actos ¢ expresiones que darien la moral y ta dignidad de otras personas, especialmente
las que sean de conterudo sexual y gue sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona
a guen van dingidas. sean estas companeras o compafieros de rabajo, personat a su cargo ©
jefaturas; v.

11) For repetr alguna de las infracciones mencionadas en el Articulo antericr y por las que hubiese
sido amonestado verbalmente.

Art.135. Procedera la suspension sin goce de sueldo hasta por un dia en 103 siguientes casos

a} Por portar armas de cualquier clase en horas y lugar de trabajo exceptuando al personal de
vigilancia y a aguellos funcicnanes y empleados previamente autorizados;

b} Porincurry en cualguier tpo de acoso o viglencia gue constituyan agresiones fisicas, emocionales,
psicologicas, simbdhicas, atentatenas a ta integridad, dignidad personal y profesional,

¢) Por descuido reterado de los bienes y matenales que CCRSATUR les asigne para el cumplimiento
de sus funciones. En este caso se procedera adernds a solicitar reintegro del valor del ien/material
© a la reposiclon de estos de 1gual o mejer condicion, siguiendo lo reguiadc en el Articulo 134 del
Ccédigo de Trabajo,

d} Por faltar a sus labores sin justa causa un dia completo o dos medios dias durante el rmismo mes
calendario;

e) Por cometer actos gque perjudiguen gravemente la disaiplina en las labores:

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

Arti36. Procedersla
Casos:

a) Susiraer, destrur, ocultar, nutilizar o alterar cuaiguier documento, valores ¢ wnformacion fisica,
elecirorica o digital pertenecienies a ta Corporacion,

tecnologicos, o informacion de la Corporacion gue les hayan sido confiados, para beneficio propio

nsion sin r md a hasta treinta dias en los siguientes

b) Hacer uso indebwdo de fondos, bienes, valores, emblemas, distintivos, recursos, medlos( 3

o de terceros, que dafie direcia ¢ indirectamente a la institucion;

¢) Entregar, difundr o hacer uso indebido de informacién reservada o confidencial declarada segun |
la Ley de Acceso a la Informacion Publica en otros cuerpos legales aplicables; asimismo por
divulgar asuntos administratives de la misma que pueden causarle penuicios a la instiucion, sus
autondades o empleados.

d} Alterar maliciosamente registres, comprabantes, correspongdencia o cualguer otro documento de
la Corporacion.

Art.137. Pracederd la Terminacidn del Contrato Individual de Trabajo cuando

a) Porlas causales establecidas en el Articulo 50 del Cédigo de Trabajo,
b) Por mcumplimiente reiterado © grave de sus deberes y cbligacicnes como malversacidn de
fondos, rregularidades serias en el desempenio del trabajo, mala atencion en los servicios prestados

y recibr honorarios, emolumentos ¢ retribuciones de cualquier naturaleza por los servicios
prestados en funcion del cargo.

Art. 138. Para las sanciones disciplinarias la Urudad de Recursos Humanos reahzara una mvestigacion, para 1o
cual pedira mformes cbjetivos al Jefe inmediato Superior, esto sin perjuicio del derecho de  recabar
tcdos los medios de prueba que considere convenientes conforme al derechc comun, vy

posteriormente la Unidad de Recursos Humanos en conjunto con la Urnidad Juridica ermitira un mforme
dirgido al Director Ejecutive

Art. 139. El procedimiento para llegar a una sancion disciplinaria de Terminacion del Contrato Indwidual de
Trabajo se irucia si la Presidencia o la Direccion Ejecutva asi lo determunan, luego de recibir el informe
correspondiente de la Unidad de Recursos Humanos y de la Unmidad Juridica, si la sancton da meérito para la
terminaciéon del contrato individua! de trabajo, sobre la base de informe documentado y antecedentes
disciplinarios previos, se convoca para recior en audiencia al empleado.

Este presenta sus argumentos, aporta prugbas pertinentes y como resuitado de la audiencia se redacta un
informe donde se presenta recomendacién razonada proponiendo al Presidente o al Director Ejecutivo la
iermmacion del contrato individual de trabajo © no del empleado.

St el Presidente o Director Ejecutive dictamina que no se procede la terminacién del contrato mdividual de
trabajo. se archiva o dictamina una sancion disciplinana aliernativa. St aprueba gue procede la terminacion
de! contrato individual de trabajo del empleado se elabora una resclucidn o acuerdo de suspension mientras
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dure el proceso de terminacion del contrato individual de trabajo y se ‘e comurica al empleado.

St en la revocatona se resuelve a favor del empleado se suspende el proceso de termuinacien del conirato
ndividual de trabajo y se fya una sancion alternativa. $1 en la revocatoria se resuelve en contra del empleado
se comunica resotucion de inicio del proceso de terminacion del contrato individual de trabajo © acuerdc de

Qsuspension.

-

=T,

EeArt. 140. La Urudad de Recursos Humanos dentro de lcs cince primercs dias habies de cada mes. brindara

£2al Director o Jefe de Unidad, un informe scbre llegadas tardias de las o los trabajadores bajo su direccion,
- ue exceden de los CINCO rmunutos de gracia concedidos en en este Reglamento.

- " A , s .
£n base a este informe el Drrector o Jefe de Unidad deberd iniciar el procedimients de impaosicion de medidas
~'disciplinarias establecido en este Reglarnento.

Art. 141. Lo no previsto en cuanto a la aplicacion, alcances y limites del régimen disciplinano sera resuelto
=por el Presidente ¢ Director Ejecutivo, sin mencscabo a las demas Leyes gue para dicho efecto existieren

»

CAPITULO XXVII - DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

IRECC

C3rt.142 Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo. deberd resolverse de conformidad con
o dispuesto por la Legisiacién Laboral vigente, entendéndose sin peruicio de mejores derechos
establecides en faver de las y los trabajadores por las leyes. contratos, convenciones o arreglos colectivos
de trabajo y los consagrados por la costumibre de la CORSATUR.

Art. 143 Dentro de los seis dias siguientes a aguél en gue fuere aprcbado por el Director/Drrectora General
de Trabajo el presente Reglamento Interna de Trabaro, se dard a conocer a las y los trabajadores por medo

de ejermplares escritos con caracteres legibles, los cuales se colocardn en lugares visibles dentro de (a
CORSATUR.

El Reglamento Internc de Trabajo, entrard en vigencia guince dias después de aquel en que fue dago 2
conccer en la forma indicada en el INCiso anterncr.
Ari. 144 Toda reforma o modificacién al presente Reglamento Interno de Trabajo, no tendra valdez, sino se

observa el tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior.

Art. 145 Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones estén vigentes,
no sera necesarc el plazo de guince ¢'as para que sus disposiciones sean de oblgatoria cbservancia,
respecto de la nueva parte empleadora o sus represenianies y el personal de nuevo ngreso.

San Salvador, El Salvador, a los vemnticinco dias del mes de septiempre de 2023.
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