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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE INTEGRACION 

Art. 1.- Objeto. 
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El presente Regla mento Interno de Trabajo, en adelante" el Reglamento", tiene por objeto regular y fortalecer 

las relaciones laborales entre la Dirección de Integración y sus trabajadores y trabajadoras; estableciendo por 

medio del presente los límites y el alcance de los derechos, obligaciones y deberes de ambas partes. 

La Dirección de Integración, fomentará la armonía de dichas relaciones, por medio de la aplicación de este 

Reglamento y por la emisión y utilización de reglamentos especiales o instructivos internos, manuales. 

políticas, así como otras regulaciones sobre la materia de conformidad con la legislación vigente. 

Art. 2.- Denominaciones. 

Para los efectos de este Reglamento Interno de Trabajo, La Dirección de Integración será denominc1da 

"Dirección", o su abreviatura "DI"; el Consejo de la Dirección será denominado "el Consejo"; el Director 

General será denominado "Director"; y a las personas que le prestan sus servicios, vinculados por medio de 

contrato individual de trabajo, cualesquiera que sean las labores que ejecuten, se les denominará 

"Trabajadores o Trabajadoras". 

Art. 3.- Estructura organizativa. 

Las unidades organizativas de La Dirección de Integración son las siguientes: 

a) Un Director General 

b) Un Consejo 

e) Una División de seguimiento, evaluación de impacto y gestión dl!I conocimiento 

d) Las Divisiones, unidades o instancias misionales u operativas que sean necesarias, aprobadas por el 

Consejo 

La Dirección de Integración, cuenta con un manual de organización y funciones que describe la estructura 

organizativa a propuesta del Director General y aprobada por el Consejo de la Dirección, las líneas de 

autoridad, jerarquía y las funciones de cada departamento y unidades. 

Los trabajadores o trabajadoras de cada área organizativa laborarán bajo las órdenes, dirección, y control 

inmediato de su respectivo jefe y en su ausencia de la persona de quien se le hubiera designado para 

sustituirlo. 
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La estructura organi zativa queda sujeta a modificaciones que, a propuesta del Director, el Consejo de la 

Dirección de Integración estime pertinentes para el mejor funcionamiento. 

Art. 4 .- Objeto de la Institución. 

La Di rección tle lntesración t iene por objeto establecer un marco jurídico e institucional para el diseño, 

ímp ementación y ejecución de políticas de integración enfocadas en la d sminución de la violencia y de la 

pobreza, a través del desarrollo de inlci¡¡ tivas sociales integrarloras. 

Art. 5.- Naturaleza. 

la Dirección de Integración es una Institución de derecho público, autónoma, de plazo indefinido, con 

personalidad jurídica y patrimonio propio, con autonomía presupuestaria y con un presupuesto especial, que 

será la instancia superior, deliberativa, rectora, normativa y ej~cutora en materia de política de integrcición 

como mecanismo de desarrollo social, además llevará a cabo la inicia t iva como, pero sin limitarse a, la 

prestación de los servicios de atención integral en comunidades, así como In integración de los diferentes 

ámbitos de la sociedad, a fin de generar instancias y espacios que tengan cerno objeto la creación de modelos 

sostenibles de desarrollo social que disminuyan la violencia y mejoren las condiciones sociales, hum anas y 

económicas . 

Art. 6.- Domicilio. 

Las oficinas cenlrdles administrativas de la Dirección P.stán ubicadas en final veintinueve avenida norte y calle 

Zacamil, centro urbano José Simeón Cañas, Distrito de Mejicanos, San Salvador Centro en el domicilio de S,m 

Salvador, pudiendo establecer en todo el territorio de lc1 República oficinas de acuerdo con las necesidades 

del servicio. 

Art. 7 .• Alcance y exclusiones. 

Quedan sujetos a las disposiciones del presen te Reglamento, los trabajadores y trabajadoras que presten sus 

servicios de carácter permanente a la Dlrección de Integración; independientemente de la forma de 

contratación 

No obstante, la institución podrá contratar personal de servicios técnicos eventuales de conformidad a la Ley. 

Quedan exduidos de las disposiciones de este Reglamento los trabajadores y trabajadoras señalados en e! 

inciso anterior; así como aquellas personas que, habiendo sido nombrados por el Presidente 'de la República 

o representando a un Ministerio, conforman el Consejo de la D , lo art erior de coriformidad con lo establecido 

por el Artículo 9 de la Ley del Sistema Nacional de Integración Fase VI del Plan Control Territorial. 

~~ • r= APROBADO 
DIREC~IÓN GENERAL DE TRABAJO 
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Art. 8.· Facultad. 

~~ 
'· . 

' 

El Director General tíene la facul tad, conforme lo regula el Artículo 7 de la Ley del Sistema Nacional de 

Integración Fase VI del Plan Control Territorial, de aprob.:,r la contratación de personal, así como creación de 

nuevas p lazas. 

Art. 9.- Requisitos de Ingreso. 

Toda per~ona que desee prestar sus servicios en la DI deberá cumolir con los requisitos mínimos del perfil del 

pu esto al cua l aspira y someterse al proceso definido por la Gerencia de Talento Humano o el señalado en el 

Manual que para tales efectos emita dicha Gerencia, que describa los requisitos de ingreso. 

Asimismo, deberá presenlar la siguiente documentación: 

a) Completar solicitud de empleo; 

b) Presentar currículum vitde actualizado; 

c) Presentar certificación de partida de nacimiento con una emisión no mayor a t res meses. 

d) Copla de certificados de títulos académicos, Docurn~nto Único de Identidad, número de afiliación al 

lnstitum Salvadoreño del Seguro Social y número de afliación a una Administradora de Fondo de 

Pensiones; 

e) Solvencias de no tener antecedentes penales y de la Policía Nacional Civil; y 

f) Cualquier otra documentación necesaria para el desarrollo del puesto o plaza que desempeñará 

la DI se reserva el derecho de efectuar las comprobacíones y validaciones de los documentos e información 

proporcionados, pudiendo exclulr del proceso de reclutamiento o dar por terminado el vínculo laboral sin 

responsabilidad para la DI si se advierten alterac ones o fa lsificaciones en los documentos e información 

proporcionada que sean constitutivas de delito; lo anterior conforme lo regula ta causal primera del artículo 

50 del Código de Trabajo. 

En ningún caso se solicitará como requisito do ingreso la pru eba de embarazo, el examen de VIH/SIDA ni 

constancia de no afiliación a una asociación profesional de personas trabaJadoras. 

Los extranj eros también podrán laborar para la DI, con las limitaciones establecidas en la- ley, siempre que 

acrediten contar con residencia en el país, del.Jidamcnte autorizada por la Direcc.ión General de.: Migración y 

Extranjer ía, así como los permisos o autorizaciones que para tal fin deban ~er extendidos por el Ministerio de 

Trabajo y Previsión Socía l. 

.... -..... 
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Art. 10.· Igualdad de acceso al empleo. 

La DI se obliga a que, dentro de sus procedimientos de contratación, no incluirá níngllna medida que pueda 

excluir o restringir la contratación de personas basada en su identidad de género y/o orientación sexual, que 

tenga por objeto menoscabar o anul;ir el reconocimierito y ~oce de sus condiciones de igualdad de acceso al 

empleo u ocupación. 

En lo relativo a la contratación de personas con discapacidad, la institución cuidará de dar cumplimiento a 

las leyes que regulan la materia y sus reglamentos. 

La DI adoptará dentro de su~ procedimientos de selección t odas las medid¡¡s necesarias a fin de garantizar la 

igualdad de contratación y acceso al empleo de los trabajadores y las t rabajadoras, así como de aquellas 

personas pertenecientes a pablac·ones indigenas. 

Art. 11.- Relación Laboral. 

Las relaciones laborales entre la DI y sus trabajadores y trabajado ras se formalizarán mediante la suscripción 

de contratos individuales de t rabajo en los cuales estarán las regulaciones conforme al Códi~o de Traba¡o y 

demás normat iva que fue re aplicable. 

Art. 12.- Evaluación del desempeño. 

La Dirección evaluará de manera transparente y sistemática a su personal en relación co n el cumplimiento de 

los objetivos institucionales. La evaluación del desempeño se llevará a cabo en el mes de noviembre de cada 

año, además de una retroalimentación en el mes de mayo de cada ai'lo; de acuerdo con las políticas, 

instrumentos y mecanismos de evaluación previamente establecidos con el fin de tomar las medidas 

necesarias para potenciar el talento humano en armonia con los objetivos lnstltucionales. 

Las evaluaciones serán tomadas en cuenta para los ascenso,, capacitación, desarrollo, fijación de estímulos, 

permanencia en la Dirección y demás acciones de la gestión de t alent o humano. Se excluye de este proceso 

al Director General y a los miembros del Con sejo. 

Art . 13,- Período de Prueba. 

Todo nuevo trabajador o trabajadora se considerará a prueba por el término de treinta dias contados a partir 

de la fecha de su ingreso, si transcurrido ese período su desempeño no íuera el e!;perado, el contrato 

correspondiente terminara sin responsabilidad alguna para la DI, pero si transcurrido el periodo de prueba el 

desempeño se considerare satisfactorio el contrato se P.ntendeni efectuado por t iempo indefinido o en el 

A ROBADO 
D!RECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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Para los efectos del inciso anterior, el Jefe inmediato deberá rendir informe al superior jerárquico 

correspondiente sobre el desempeño de la persona contratada. Tal informe deberá presentarse a la Gerencia 

de Talento Humano en un pl,120 no mayor a tres días hiÍbiles previos a la finalización del periodo de prueba. 

Art. 15,- Vacantes. 

Las plazas vacantes que surjan o las nuevas que se autoricen, serán cubiertas mediante concursos, para lo cual 

los candidatos deberán cumplir con los requisitos del perfil del puesto al que están aspirando. 

El reclutamiento y selección del personal ~e hará de acuerdo¡¡ las políticas, monuales o normas establecidas 

para tal efecto. 

Art. 16.- Promociones o Ascensos. 

Solo podrán ascta"nder a una plaza vacante los empleados que hayan desempeñado un puesto comprendido 

en la clase inferior durante al menos seis meses y demostrado un desempeño sobresaliente. 

En el caso, de que solo exista un candidato que cumpla con los requisitos para el cargo, el ascemo se realizará 

sin ningún otro requisito previo siempre y cuando exista una necesidad institucional de cubrir la plaza. 

En caso de que haya varios candidatos, el ascenso se llevará a cabo a traves de un concurso entre los 

candidatos elegibles que decidan inscribirse, de acuerdo con el proceso establecido en el Manual que para 

tales efectos sea emitido. 

Art. 17.• Traslados. 

Cuando por prescripción médica un trabajador u trabajadora no pudiese desempeñar el cargo asignado Y 

solicite por escrito ser trasladado a otro compatible con su estado de salud y aptitudes, la ln:sr:tución podrá 

acceder a tal tras.lado, siempre y cuando exisla una plaza o actividad donde pueda ubicarse. Tal prescripción 

médica deberá ser emitida por un médico del trabajo del Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 
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Asimismo, podrá trasladarse al trabajador o trabajadora a otro cargo de igual clase, aun sin su consentimiento, 

cuando fuere necesario para la prestación de los servicios que brinda la Dirección de Integración, sea de 

conveniencia para la administración pública y siempre que el traslado sea en la misma localidad. En este caso, 

el cargo al que se t raslade al trabajador o t rabajadora deberá ser de igual complejidad, jerarquía y 

remuneración. 

El traslado a un cargo similar que debe desempeñarse en otra localidad podrá acordarse con anuencia de la 

persona trabajadora, tomando en cuenta la necesidad del servido. 

Los traslados serán propuestos por los jefes de las áreas en las que se solicite personal y serán ges.tionados 

por fa Gerencia de Talento Humano para su autorización por la sub dirección a la que correspondan o en su 

defecto por la Dirección General dP.biendo observar el procedimiento que para tal efecto regule el manual 

correspondiente 

Art. 18.- Igualdad. 

la Díreccíon de Integración se obliga a que los requisitos y criterios de selección de personal que se 

esta ble2ca n deberan contemplar la igualdad de mujeres y hombres. y la eliminación de cualquier sesgo sexista 

en detrimento de la igualdad de oportunidades y la igualdad de trato. 

Las ofertas de empleo deberán ser anunciadas sobre la base de los requisitos exigibles para su desempeño, 

sin tener como criterio de acC!ptabilídad C!I SC!Xo. Al anunciar ofertas de empleo sP- evitará leng11ajes sexistas. 

La Dirección adoptará medidas especiales para nacer efectiva la existencia de plazas de conformidad con la 

Ley Especial de Inclusión de las personas con Discapacidad. 

La Dirección buscará la eliminación de cualquier diferenciación salaría! entre hombres y mujeres en ra2ón del 

desempeño de un mismo cargo y función laboral. 

CAPITULO 111 

DÍAS Y HORAS DE TRABAJO, HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA Y DfA DE DESCANSO 

StMA.NAL 

SECCIÓN r 

DÍAS Y HORAS DF. TRARAJO 

Art. 19.- Jornada de trabajo. 

PROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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la jornada ordina ria de trabajo para los trabajadores y trabajadoras de la DI, no excederá de ocho horas 

diarias, y la nocturna de siete. La semana laboral diurna no excederá de cuarenta horas y la nocturna de treint~:f"~ .. , 

y cinco horas. /1,,P_ ' .. , 
1'1-1, 

Las jornadas de trabajo, pausas alimenticias v días de descanso, podrán ser las detalladas a continuación: ' iA, ~ 
\ ' 

a} De lunes a viernes, desde las ocho horas con treinta minutos hasta !as dieciséis horas con treinta 

minutos, con una pausa de cuarenta minutos para tomar sus alimentos, la cual abarcará desde las 

doce horas hasta las doce horas con cuarenta minutos; siendo los días de descanso los días sábado y 

domingo. 

b) De martes a sábado, desde las ocho horas con treinta minutos hasta las dieciséis horas con treintaº Q 

minutos, con una pausa de cuarenta minutos para tomar sus alimentos, la cual abarcará desde las ~ iii 

doce horas hasta las doce horas con cuarenta m inutos; siendo los días de descanso los días domingo ~ c2 
~ 1-

y I un es. ~ W ,e ~ _. 
e) De miércoles a domingo, desde las ocho horas con treinta minutos hasta las dieciséis horas con , ----! < 

---1 O! 
treinta minutos, con una pausa de cuarenta minutos para tomar sus alimentos, la cual abarcará desde ~ ~ 
las doce horas hasta las doce horas con cuarenta minutos; siendo los días de descanso los lunes y ~ _ 

martes. ~-5 , ~ 
d) Oe jueves a lunes. desd!! las ocho horas con treinta minutos hasta las dieciséis horas con treinta ~ ~ 

< ~ minutos, con una pausa de cuarenta minutos para tomar sus alimentos, la cual abarcará desde las _ 

doce horas hasta las doce horas con cuarenta minutos; siendo los días de descanso los martes y 

miércoles. 

e) Oe viernes a martes. desde las ocho horas con treinta minutos hasta las dieciséis horas con treinta 

minutos, con una pausa de cuarenta minutos oara tomar sus alimentos, la cual abarcará desde las 

doce horas hasta las doce horas con cuarenta minutos; siendo los dias de descanso los miércoles y 

jueves. 

Asimismo, se podrá1, señalar otros días de descanso, distintos a los anteriormente detallados, siempre y 

cuando el trabajador manifieste su aceptación y se respete los dos días de descanso por cada semana de 

trabajo. 

Las horas de trabajo podrán ser diurnas y nocturnas. La:; diurnas están comprendidas entre la.s .seis horas y las 

diecinueve horas de un mismo día; y las nocturnas, entre las diecinueve horas de un día y las seis horas del 

día siguiente. 
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Art. 20.· Asistencia de los trabajadores y trabajadoras. 

Los trabajadores y trabajadoras t ienen la obligación de ingresar a sus labores a la ho·a señalada en sus 

respectivos horarios para el inicio de su jornada de trabajo. 

Se conceden quince minutos diarios de tolerancia después de la ñoro oficial de entracia al inicio de l.:is labore~ 

de todo trabajador y trabajadora; hasta un maximo de treinta minutos e1 cada mes, los cuales e, ningun caso 

serán acumulables. 

Todo trabajador y trabajadora deberá registrar su entrada y sa lida de su lugar de trabajo. 

La asistencia, puntualidad y permanencia en su lugar de trabajo, es responsabilidad del trabajador o 

trabajadora, quienes deberán dar avi~o de forma inmediata de las ausencias, licencias e incapacidades a su 

Jefe Inmediato, quien a la vez deberá hacerlo de conocimiento de su superior jerárquico. La presentación de 

los documentos que amparen dichas ausencias, licencias e incapac.idadP.s deberá realizarse en el plazo máximo 

de tres días h,Jbiles contados a partir de la ausencia, a la Gerencia de Talento Humano. 

El control de asistencia se hará a través de los medios que establezca la máxima autoridad o de los recursos 

disponibles tales como: relojes de marcación biométrica de huella, sistema biométrico de mano, controles 

digitales, relojes con tarjetas, bitácoras, libros u hojas foliadas debidamente autorizadas u otros medios, 

siendo la Gerencia de Talento Humzno la encargaca del registro de asistencia del personal. 

Art. 21.· Descuentos por llegadas tardías. 

Se considerara llegada tardia el ingreso del trabajador a sus iabores después de ia nora señalada en el horario 

que fe corresponde y dec;pués dP.I tiempo concedido como tolerancia establecido en el ¿¡rtículo anterior. 

Todo trabajador que reporte su entrada fuera del rempo de tolerancia, será objeto de descuento en su salario 

mensual, calculado según la sumatoria de los minutos por llegadas tardías acumuladas durante el mes; a 

menos que presente de forma inmediata justificación, la cual será evaluada por la jefatura correspondiente 

para su autori2aclón o desestirnación. 

Estos descuentos por llegadas tardias se impondrán sin perjuicio de las sanciones disciplinarlas que amerite 

de conformidad al presente reglamento. 

Art. 22.· Exoneraciones de marcación de t rabajadores v trabajadoras. 

La Dirección podrá exonerar a los trabajadores v trabajadoras de la marcación de entrada y salida ;itendiendo 

a las necesidades del servicio y funciones que desemper'ie. Para ello, girará instrucciones por mP.dio de nota 

APRO: ~ L 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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dirigida a la Gerencia de Talento Humano, en la que se hará constar el nombre y el cargo del personal que 

será exonerado de marcar su asistencia y la justificación para dicha exoneración. 

Art. 23.- Disposiciones del horario de trabajo. 

Los trabajadores y trabajadoras deberán cumplir con el hon:irio de trabajo establecido en este Reglamento, 

para los efectos de este artículo se considera tiempo no laborado 1::I transcurrido desde la hora fijada para su 

entrada y la hora en la que los trabajadores y trabajadoras hayan marcado ingreso. La aplicación de ~ste 

artículo será responsabilidad de la Gerencia de Talento Humano. 

SECCIÓN 11 

HORAS DESTiNAD/lS PAR,\ LA COi\-1IDA 

Art. 24.- Horas destinadas para la toma de alimentos. 

Los trabajadores y trabajadoras gozarán de cuarenta minutos para tomar sus alimentos, dicha pausa se hará 

efectiva desde las 12.:00 m. hasta las.12:40 p.m., de lunes a viernes en lo~ lugares asignados y autorizados para 

ello. 

El horario de la pausa alimenticia podrá ser modificado, por acuerdo del Director General con el objeco de 

favorecer a las y los trabajadores. o cuando surjan causas de caso fortuito, fuerza mayor, o emergencias. 

Art. 25._Excepción en la pausa para ingerir alimentos 

La Gerencia de Talento Humano podrá establecer un horario especial en la pausa para ingerir alimentos al 

01::rsonal, en los casos sígu ientes: 

a) Que por condiciones medicas o de embarazo, asi como también aquel que, por motivos laborales, 

tenga que establecer horarios distintos para este fin. 

b) Que se consideren necesaria; para garantizar la prestc1ción ininterrumpida de tos servicios que 

brinda la Dirección de Integración, de conformidad a la Ley de Procedimientos Administrativos. 

Art. 26.- Tiempo efectivo de trabajo. 

Se considera tiempo de trabajo efectivo todo aquel en que el trabajador está a disposición de la Dirección; lo 

mismo que el de las pausas indispensables pora descansar, comer, lactar o satisfacer otras necesidades 

fisiológicas, dentro de la jornada de trabajo. 

APR0~·1.ADO 
DIRECCIÓ:~ CEf:f:RAL DE TRA81\JO 
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Los días de descanso para los trabajadores de la Dl serán de conformidad a lo e~tablecido en el Art.19 del 

pres:ente Reglamento Todas las personas trabajadoras tendrán derecho a gozar de una prestación 

equiva lente al salario básico en sus correspondientes días de descanso. 

Art. 28.- Remuneración de días de descanso. 

Los días de descanso semanal serán remunerados con salario básico. Los trabajadores y trabajadoras que no 

completen su jornada laboral sln causa just¡ficada no tendrán derecho a la remuneración del día de descanso 

s.emanal correspondiente. 

Art. 29.• Trabajo en día de descanso. 

Los trabajadores y tra bajadoras Que, de común acuerdo con la Dirección trabajen en el dia que legal o 

contractualmente se les haya señalado para su descanso semanal tendrán derecho al salario básico 

correspondiente a ese día, más una remuneración del cincuenta por ciento, como mínimo, por las horas que 

trabajen y a un día de descanso compensatorio remunerado con salario bá~ic:o, debiéndose señalar este día 

compensatorio en la misma semana labora! o en la siguiente. 

Si trabajan en horas extraordínarí:is, el cálculo para el pago de los recargos respectivos se hará tomando como 

base el salarlo extraordinario que les corresponde por la joma da de ese día, según lo dispuesto en el inciso 

anterior. 

Para tales erectos, deberá mediar solicitud pre\!ia por escrito o por cualquier medio electrónico donde la 

Jefatura correspondiente señale el trabajo en día de descanso semanal. 

De no ser posible el goce del tiempo compensatorio por la nat uraleza de las funcion es y servicios de la 

Dirección, podrá reprograrnarse en un plazo de hasta un mes, siempre y cuando sea notificado 

oportunamente a la Gerencia de Talento Humano. 

Art. 30.- Remuneración del día de asueto. 

SECCIÓN IV 

ASUETOS 

APROBADO 
OIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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El día de asueto debe remunerarse con salario básico diario, calculado de acuerdo con las reglas establecidas 

en la normativa laboral correspondiente. Los días señalados como asueto, serán los siguientes: 

a) El 1 de enero 

b) Los días jueves. viernes y sábado de semana 5anta 

c) El 1 de mayo 

di El 10 de mayo 

e) El 17 de junio 

f) El día 6 de agosto 

g} El lS de septiembre 

h) El 2 de noviembre 

í) El 25 de d iciembre 

j) Así como las fechas que sean autorizadas mediante Decreto Legislativo. 

Además, se establecen el día 3 y 5 de agosto en la ciudad de San Salvador; y en ei resto de la Republica, el día 

principal de la festividad más importante del lugar, según la costumbre. Si el salario se hubiere estipulado por 

semana, quinccnil, mes u otro período rn;iyor, se presume que en su monto está incluida la remuneración del 

día de asueto. 

Art. 31.- Remuneración del día de asueto y descanso semanal. 

Si coincidiere un día de asueto con el día de descanso semanal, el trabajador o traba jadora tendrá derecho 

únicamente a su salario básico; pero si trabajare en dicho dia, tendrá derecho a la remuneración especial en 

la forma que establece e! artículo anterior y al corres.pondiente descanso compensatorio remunerado. 

CAPÍTULO IV 

LUGAR, DÍA Y HORA PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS, COMPROBANTES DE PAGO 

Art. 32.- Salario. 

Salario es la retribución en dinero que la Dirección está obligada a pagar a las y los trabajadores por los 

servicios que le prestan, en virtud de un vinculo laboral. 

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente reciba el trabajador o trabajadora para cumplir a 

cabalidad con la función que se le hubiere asignado, como los viáticos o gastos de representación, o los 

montos que le sean entregados para sufragar su alimentación, hospedaje, transporte u otras 

Art. 33.- Pago de salario. 

El salario debe pag,:irse en moneda de curso legal, de manera oportuna, íntegra y personal. 
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Toda persona trabajadora que en idénticas circunstancias desarrollen una labor igual, devengara igual 

remuneración cualquiera que sea su sexo, edad, identidad sexual, estado famil iar, procedencia rural o urbana, 

origen étnico, condición económica, nacionalidad, religión, discapacidad física, psíquica o sensorial o cualquier 

causa aná loga. 

Ait. 34.- Fecha, form;; ·y ,oni tancia d~ pago de s;;lario. 

El pago del salario se realizara mensualmente med'iante abono en la cuenta bancaria que el t rabaiador o 

trabajadora designe pa ra tal efecto, a más tardar el día treinta de cada mes o el día hábil inmediato anterior 

en caso que dicha fecha fuere día inhábil por asueto o descanso semanal. 

Del pago del sal,irio se deía rá constancia conforme lo regulado en la ley. 

Art. 35.- Pago íntegro y retenciones. 

El salario es inembargable en la cuantía que determine la ley excepto por cuota alimenticia, sin embargo de 

la remuneración se podr.:i embargar hasta un veinte por ciento de conformidad a la ley. 

Cuando los t rabajadores y trabajadoras contraigan deudas provenientes de créditos con bancos, compañías 

aseguradoras, instituciones de credito o sociedades y asociaciones cooperativas podrán autorizar a la 

Dirección para que de su salario ordinario y en su nombre se efectúe el descuento de hasta el veinte por ciento 

de su salario ordinario en el caso de préstamos personales y para el caso de créditos hipotecarios de hasta el 

treinta por ciento de su salario ordinario, para la extinción de tales deudas. Dich a autorización debe darse por 

escrito v una vez concedida será irrevocable. 

l as órdenes oe descuentos serán autorizadas por ei pagador o pagadora, tesorero o tesorera respectiva, 

siempre y cuando cumplan con los porcentajes permit idos anteriormente. 

Art. 36.- Beneficios y prestaciones. 

CAPÍTULO V 

OTRAS PRESTACIONES 

La Dirección concederá beneficios y prestaciones establecidas en el presente reglamento, y demás normativa 

aplicable que sea en beneficio de los trabajadores y trabajadoras. 

Art. 37.- Bonos. 

Se concederá un bono a los tra baiadores y trab;ijadoras de carácter permanetr1te en cada año de trabajo, 

pagadero en ei mes de junio, por un monto igual ai salario ordinario mensuai que devengue cada persona 

g'~~l-;- baja dora, siempre y cuando se cumplan con las siguientes condiciones: 
,~~<JI .. ~~ 

1¡fl°l APROBADO ~~.ji DIRECCIÓN GENERAL DE TRAB.t\JO 
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a) Que las y los trabajadores, al quince de junio tengan al menos seis meses continuos de trabajar para 

y a las órdenes de la Dirección; mientras que quienes tuvieren menos de seis meses y más de un mes 

de trabujo continuo al quince de junio, recibirán la parte proporcional al tiempo laborado; 

b) Que, en su expediente no conste ninguna falta grave o muy grave, impuesta por la autoridad 

competente. En este caso, únicamente se pagurá el SO% del monto que le hubiera correspondido en 

concepto de buno. 

Quedan e)(cluidos de gozar de este bono los trabajadores o trabajadoras que se encuentren con licencia sín 

goce de salario por más de sesenta días siempre y cuando esté comprendida en el periodo que corresponda 

al pago de los mismos; con la excepción de trabajadores que se encuentren con licencia sín goce de salario 

por casos de fuerza mayor, entendiendo éstos como aquellos en los que la trabajadora o trabajador deba 

ausentarse por el periodo de sesenta días y que éstos sean utilizados para cuido de parientes o personas que 

dependan económicamente di:: él y que estén debidamente identificados en los registros que para tales 

efectos lleva la Gerencia de Talento Humano. 

No obstante, lo anterior, únicamente para el año dos mil veinticuatro, primer año de funcionamiento de la 

Dirección, el bono será pagc1do una vez entre en vigencia í:!I presente reglamento; entendiéndose que el 

tiempo de servicio para y a las órdenes de la insti tución será computado hasta ese mismo día. 

Art. 38.- Ayuda en caso de muerte de un trabajador o trabajadora. 

En caso de muerte de un trabajador o trabajadora la Dirección de Integración entregará el equivalente a la 

cantidad de noventa días de salario básico a las personas que dependían económicamente de él o ella, 

prefiriéndolas por el orden que las hubiere numerado en .su expediente personal o en cualquier registro con 

el que cuente la Dirección, y para que se invierta en el sepelio del trabajador o trabajadora. 

De la suma que la Dirección pagará pur este concepto, no se deducirá ningún pago al que los beneficiarios del 

trabajador o trabajadora tenga derecho por parte de cualquier otra Institución pública o privada. 

El fal iecímiento dei t rabajador o trabajadora será acreciiiado con la certificación del acta de defunción, emitida 

por la Alcaldía Municipal correspondiente, la cual deberá ser presentada por la persona que recibiere la 

prestación anteriormente mencionada en el plazo de los quince días hábiles siguientes a la fecha del deceso. 

En caso de fuerza mayur podrá extenderse el plazo de presentación del acta de defunción previa presentación 

de justificación documentada a la Gerencia de Talento Humano quien gestionará la autorización respectiva. 

APROBAD( 
D!R~Ct;IÓ GE ERAL DE TRABA.JO 
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No obstante, lo expresado en el inciso anterior, cuando un t rabajador o trabajadora falleciere y no tuviera 

beneficiarios en el exped·ente personal. La Dirección quecará obligado a hacer los gasto5 funerarios por medio 

de la Gerencia de Talento Humano, justlflcí'l ndo dichos g¡¡stos con los recibos correspondientes. 

Art. 39.-Entrega de salarlo pendiente en caso de fallecimiento. 

Si al fallecer un trabajador o trabajadora de la Dirección quedare pendiente el pago de cualquier derecho 

adquirido a su favor a la fech.i del fallecimiento, tal cantidad deberá ser entregada a sus benef iciarios en el 

orden que aparezcan mencionados en el expediente personal o cualquier otro registro con el que se cuente. 

Art. 40.- Aguinaldo . 

Los trabajadores y trabaíadoras de la institución recibirán su respectivo aguinaldo en el mes de diciembre de 

cada año. Los trabajadores y trabajadoras que al doce de diciembre tengan entre seis meses y un año de 

servido para la institución, devengarán en concepto de aguinaldo una cantidad equivalente a un salario 

ordinario mensual. 

Los trabajadores y trabajadoras que tenga menos seis meses de servicio a la institución, devengarán en 

concepto de aguinaldo una cantidad proporcio-;al al tiempo laborado tomando como refe~encía un salario 

ordinario mensual. 

Art . 41.- Seguro de Vida. 

Los trabajadores y trabajadoras tendrán derecho a un seguro de vida con cargo a las asignaciones 

presupuestarias de ia CJírección, el cual se pagará a ios beneficiarios o en su defecto a ios ne rederos deciarados 

de acuerdo con la ley, el cual será de al menos TRES MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO CON CINCUENTA Y 

SIETE CENTAVOS DE DÓLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMl:RICA (US$3,428.S7} de conformidad a las 

Disposiciones Generales de Pres u puestos. 

Art. 42. Seguro Médito Privado 

Las personas t rabajadoras tendrán derecho a un seguro médico privado, el cual será gestionado y cubierto 

por la Dirección de Integración ante una compañía aseguradora. Para poder gozar de éste beneficio, la persona 

trabajadora deberá haber concluido satisfactoriamente el periodo de prueba de treinta días. 

La Gerencia de Talento Humano emitirá un Manual en el que se de~arro lará las condiciones espP.cíficas de 

este beneficio. 

Art. 43 .• Acceso a Centros de Atenc:ión a Primera Infancia 

A e 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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La Dirección garantizará a sus t rabaj;idores y trabajadoras el acceso J Centros de Atención a Primera Infancia 

para el cuido de sus hijos o hijas. En este espacio se admfrirán nitios y niJias desde que finalizu la licencia por 

maternidad hasto un dla antes de cumplir !os cuatro años de edad. 
-l ~ 
·~~ 
~~i 

Está obligación podrá ser cumolida mediante cualquiera de las modalidades siguientes: -:_ { { • f 
.,~\ . ¿ 

a) Establecimiento de un espacio físico dentro o fuera del centro de trabajo, a cargo de lil Direccicin l~~ 
Integración. -

bj Por rneliio de la contratación de servicios independientes, ofertados por un CAPI debidamente 

autorizado para su funcionamiento que se encuentre ubicado en la mísmJ ;írea geográfica del centro 

de trabajo, previo acuerdo entre ambas parle~. 

e} Por medio del p.:igo del beneficio a la persona trabajadora del costo promedio de los servicios de los 

CAPI debidamente autorizados que !iean utilizados por otros lrabajadores o traboji'.Jdoras de la 

Dirección, En los casos en los que el pago que real ice la persona trabajadora sean menor al promedio 

de los servicios de lus CAPI, se pagará el monto que haya sic.lo cancelado. 

En caso de optarse por la modalidad detalladt1 en el literal e), la persona traba¡adora deberá presentar 

mensualmente a la Gerencia de Talento Humano, la documentación que rompruebe que está recibiendo el 

servicio. Asimismo, la Dirección emitirá los lineamientos correspondientes para la operat ividad oe este 

beneficio y se reserva el derecho de verificar por otros medios que los trabajadores y trabéljadoras estén 

efect ivamente gozando de la prestación. 

En todo lo no previsto en el presente Articulo, se observará lo dispuesto por la Ley Crecer Juntos, Reglamento 

para la Instalación, Funcíoncimiento y Supervisión de Centros de Atención a Primera Infancia y Norma Técnica 

para la Instalación y Funcionamiento de Ce ntros de Atención a Primera Infancia. 

Art. 44.- Compensación económica por retiro voluntario. 

Las personíls trabajadcras de la Dirección tendrán oerecho a una com pensación económica por renuncia 

volLintaria, equivalente al 50% del salario básico mensual devengado al mornento del retiro, por cada año de 

servicio. Asimísmo, r.uando no se haya complet;ido el año de servicio, se J.)agará la cantidad proporcional al 

tiempo trabajado que corresponde. 

CAflÍTULO V1 

VACACIONF.S ANUALES 
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Los trab:ijadorec; y trabaj;idoras tendrán derecho a gozar de vacaciones, las cuales serán gozadas de marera 

fr;:iccionada en tres pP.ríodo.s, de la maner~ siguiente : 

ai Del l unes Santo r1 lunes de Pascua, de Semana Santa, ambos df,:1s inclu:,ive; 

b) Del día 1 i-11 7 de agosto, ambas fechas inclusive; y 

el Del 24 de diciembre ~I 2 de enero, .=imbas fechas inclusive. 

Los trabaj;idore!- o tr::ibajadoras serán remunerados con una prestación eq uivalente al sa lario ordinario 

correspondiente a dicho lapso, má~ un t reinta r or ciento de recargo, el cuál será pagado en ~I periodo 

corrt=:spondientr.. No seró neces.irio que el o la trabaJ;idora complete el año de servicio par;i tener derecho al 

per lodo vacacional, ni los doscientos dlas del artículo ciento ochenta del Cód igo de Trabajo. 

Art. 46.- Remuneración de la vacación pronorclonal. 

Cur!ndo se declt1re terminado un contrato de t rabajo con respon><1bifidad ::>ara la Dirección o ::uandu el 

trilbajador o trabajador¡;¡ fuere despedido de hecho sin c;iusa legal, tendrá derecho a que se le pague la 

remuneración de los días Que, de manern pronorcional al tiempo t rabajado, le correspond,rn en concepto de 

vacaciones. 

Art. 47.- Prohibición de compensar las VRcaclones. 

Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. /lslmlsmo, se prohíbe acumular los períodos dr. 

vacaciones; y a la obligación de la Dirección de Int egración darlas, corresponde a los trabajadores y 

trabajadoras tom;irlas. 

Art. 48.- Salarlo para cálculo de remuneración por vacaciones-

Para calcular lc1 remuneración que el t rabajador o trabajadora debe recibir en concepto de prestación por 

vacaciones, se tom;irá el salario btlsíca que devengue il lc1 fcch ::i en que deba gozar de ellas. 

CAPÍTULO VII 

OBLIGACJONE-S Y PR0BI.BlCIONES PARA LAS Y LOS TRABAJADORES 

Art. 49.- Obligaciones. 

Son ohligacione5 <fe los trabaj::idori>s v traba j.idoras de La Dirección: 

l. Cumplir y velar por el cwnplimi ento de las disposiciones establecidas en la Constitución de la 

República, Código de Trabajo, Ley del Sistema Nacion¡¡I de Integración Fase VI del Plan Con trol 
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Territorial, Leyes en relación a las facultades y competencias de la Dirección de Integración, el 

presente Reglamento Interno v todas las demás leyes, Reglamentos, Disposiciones Especiales,~~:~ 
. ~ l ~ 

Ordenes, Instructivos de Trabajo, Circulares y otras emanadt1s de la Dirección; . '!1~ * ~'\/u~\ 
~ Oc> 

-~ ~ 2. Asistir con puntualidad a su trabajo, de acuerdo con el horario, turnos, roles de servicios estableci~o$; • _. "" 
\\~~ . .~ 

sometiéndose a los sistemas de contro! correspondientes; \~1:• . 1f. ~;, 
~~,!,'f. 11,<l'W 3. Presentarse y permanecer adecuadamente vestidos, según el caso, durante las horas de trabajo; ~'!~~~,. 

4. Porta r el carnet o el gafete de identificación y en forma visible; 

5. Marcar personalmente su control de entrada y salida a la jornada de trabajo; 

6. Proporcionar a la Gerencia de Talento Humano, la información personal y .JC.'.ldémica necesaria par¡¡ 

mantener a,:tua!izado su ~xpedient.e de p.er.sona!. dentro de !os tre.inta .días síg.ui.entes después de 

haber ocurrido cualquier cambio; 

7. Desempeñar el trabajo con diligencia, celo, eficacia, eficiencia y responsabilidad en la forma, tiempo 

y lugar convenidos, de ¡¡cuerdo a las instrucciones de sus superiores; 

8. Obedecer las instrucciones c¡ue reciban de sus superiores en lo relativo al desempeño de sus labores 

y artividarlec: institucional.,s; 

9. Guardar la debida consideración, buen trato y respeto a sus jefes, compañeros y subalternos; 

I O. Guardar absoluta discreción. reserva y confidencialidad acerca de los asuntos sobre los cuales tuviere 

conocimiento por razón de su cargo; 

] 1. Observar buena conducta en el desempeño de sus funciones, dentro y fuera de su lugar de trabajo; 

proporcionado La Dirección; así como restitu irlos a la institución en el mismo estado que se le entregó 

y que no hubiere utilizado, salvo que estos se hubieren destruido o deteriorado por ct1s0 fortuito o 

fuerza mayor, por vicios provenientes de su mala calidad o defectuos.; fabricación, o en la atención 

de una emerg1:mcia o siniestro; 

l 1. '>omPtPr,P a PX~mPnP, mPrllm~ rli> lahnrat11rin cuando f11PrP rP0 11Priílo nor l;;i (iP.rP.nci;;i dP T.afiantn . . . - . - . . . . - . - . . . . . . . - - . - - - ., • - . - - r - • - - • - •• 

Humano, con el objeto de comprobar su estado de salud y condición física; 

14. Someterse a I proceso de evaluación del desempeño, de a cuerdo con lo establecido en la normativa 

y legislación corre~pondiente; 

15. Asistir sin demora a las actividades institucionales, capacitaciones impartidas y convocadas por la 

Dirección y sus unid.;des, siempre y cuando estas estén comprendidos dentro de la jornada de 

trabajo; 

---=--
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16. Rechazar cualquier tipo de dádiva o recompensa que se le ofreciere por la reallzaclón de sus 

obligaciones laborales; 

] 7. Cumplir con las medidas de seguridad, sal ud e higiene ocupacional establecidas por las leyes vigentes 

y las emanadas por La Dirección en instrumentos admir,ist rativos o directrices emitidas por la clínica 

instit ucional; 

18. Colaborar con los procesos invest lgativos en los p lazos señalados cuan do se requiera apoyo por 

cualauier Departamento. Unidad, Sección u ot ras instancias administrativas internas o externas; 

l 9. Not ificar a las instancias correspondientes, cualquier hecho comprobado que pueda desprestigiar, 

dañar o causar perjuicio a la Dirección; y 

20. Todas las demás derivadas de las dist intas fuentes de derecho relacionadas c::on el ámbito laboral. 

Art. 50.• Prohibiciones. 

Se prohíbe a los trabajadores y t rabajadoras de La Dirección: 

1. Falt.:ir al trabajo o ausentarse durantP las horas laborales, sin previo permiso del jefe inmediato o ca usa 

justificada; 

2. Asistir al desempeño de sus labores bajo los efectos de bPbidas embriagantes. fármacos, sustancias 

psicotróp1cas, a\ igual que hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo; salvo \as consideradas 

c::omo drogas enervantes bajo prescripción médica ; 

3. Marcar el control de asistencia de otra persona tra baj adora, simulando en esta forma la asistencia de 

quien no se ha presentado, o ha llegado tarde, o no ha permanecido o se ha retirado del trabajo. 

También se prohíbe alterar, dañar o hacer desap¡:¡recer cua lquier medio de control de asistencia del 

personal o documentos of iciales; 

4. Suspender las labores an'tes de la hora señalada para la salida del trabajo; 

5. Efectuar en horas laborales, act ividades tales como trabajos o actividades particulares, ventas, rifas, 

colectas, suscripciones, préstamos, cobros de dinero (ej. cooperativas, usura), entre otros. Las colectas 

entre los trabaJadores y trabajadoras con fines caritativos, socia les o cultura les podrán hacerse siempre 

q..ie con ello no se interrumpa el normal desarrollo de las actividades y previa autorización del jefe 

inmediato, sin que en ningún caso puedan tener carácter obligatorio; 

6. Permitir y hacer uso de fondos o valores bajo su custodia o vigilancia, para ob jetp_dist into de aquel a 

que normal o legalmente estén destinados, en ben eficio propio o de tercer¡js r>ersona:,; 

7. Alterar, ocurrnr o sustraer libros, registros, comprobantes, corresponcien cia, o cuaiq uier otro 

documento ofic al, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que se incurra; 

A 
CIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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8. Emplear los bienes, artículos, materiales y suministros, para un objeto díferente a su destino normal o ~1\~ 
en beneficio de otra persona ajena a la Dirección; :/;(/#' "'~ ~\\: 

(~ .. ' ) ... 
9. Aprovecharse de su condición o caigo para pedir cualQuier tipo de retribución en beneficio personal Ci ~~ ';.~ • , '. U ~: 

~f ':I J ''. 
de terceros. o cualquier otro tipo de favor que dañe la imagen de la Dirección; 

1 O. Recibir o solicitar dádi\Jas, comísioM~ o reg2!ias por !a prestación de un serv,cio, por la celeridad o !a 

obtención de un resultado determinado o por la entrega de información relativa c1I ciclo de compras 

publicas; 

11. Usar los vehículos para misiones oficiales sin la debida autorización, transportar personas u objetos 

ajenos a la institución, permitir su manejo a personas no autorizadas y conducirlos sin licencia o con 

documentos vencidos, así como en estado de embriaguez, o con síntomas de haber ingerido drogas, 

enervantes o estupefacientes; 

12. Hacer cualquier t ipo de propaganda o actividades ajenas a sus labores en el lugar de trabajo; 

13. Portar armas de cualquier clase durante el desempeño de sus labores, a menos que aquellas sean 

necesarias para la prestadón de los servicios y con la debida autori2ación; 

14. Contravenir en forma manífíest:i y reiterada las medidas preventivas o los procedimientos para evitar 

riesgos profesionales; 

l5. No cumplir con la orden de su superior jerárquico en forma manifiesta. sin motivo justo, Y siempre que 

se trate de asuntos relacionados con el desempeño de sus labores; 

16. Poner en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad de las personas, o de sus 

compañeros de trabajo: 

17. Cometer actos que perturben gravemente el orden en el lugar de trabajo o en donde se preste el 

servicio, alterando el normal desarrollo de las labores; 

18. Revelar secretos de la institución o aprovecharse de ellos; así como divulgar asuntm administrativos 

si11 perjuicio de la responsabilidad civil y penal; 

! 9. Hacer fi!;i en e! reloj marcador antes de !a !,ora de salida; y, 

20. Sacar o utilizar el equipo de trabajo asignado fuera de la jornada laboral sin la autorización 

correspondit?nte. 

CAPÍTULO VIII 

OBLiGÁCíONESY PROHiBiCiüNES PARA LA PARTE EMPLEADOM 

~ 
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Art. 51.- Obligaciones. 

Son obligaciones de La Dirección las siguientes: 

1. Pagar a los trab;ijadores v trabajadoras el salario en la forma, cuantía, lugar y fecha convenida; 

, Pagar a lo~ trabajadores y trabajadoras una prestación pecun'aria equivalente al salario ordinario que 

habría devenga do durante el tiempo ¡¡ue dejare de trabajar por causa imputable a la Dirección; 

3. Proporcionar a los trabajadores y trabajadons !os materiales necesarios para el desarrollo de sus 

funciones; asi como las herramientas y útiles adecuados para el desempeño de las labores; 

4. Proporcionar un lugar seguro para la guarda de las herramientas y útiles de los trabajadorPs y 

traba¡adoras, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se prestan los 

servicios. En este caso, el inventario de herramientas y util es deberá hacerse siempre que cualquiera 

5. 

de las partes lo solicite; 

Guardar la debida consideración a los trabajadores y trabajadoras y abstenerse del maltrato de obra o 

de pa labra, del acoso se>:ual, acoso laboral; así como otros tipos de violenci;:i contemplados en la Ley 

t:special Integral µara una vida libre de violencia para las mujeres, y situaciones de ciscriminación 

sexista, contemplados en la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra la 

mujer; 

6. Conceder licencia a los trabajadores y trabajadoras de conformidad con io est;iblecido por el Articulo 

29 ordina l 6 del Código de Trabajo. 

7. Pagar al trabajador o trabajadora los gastos de ida y vuelta cuando por razones del servicio tenga que 

trasladarse a un lug.ir distinto del de su residencia o la sede institucional a la cual está asignado. 

8. Mantener el número suficiente de asientos o si llas;; disposición de los trabajadores y trabajridoras en 

las oficinas cuando Jo permita la naturaleza del trabajo; 

9. Cumplir con el correspondiente reglamento int erno de trabajo; 

1 U. Garantizar la igualdad salaría! entre hombres, mujeres y personas con discapacidad qué en la 

institución desarrollen actividades idénticas; 

J J. Fomentar procesos equitativos que permitan el desarrollo profesional y ascensos de los trabajadores 

en general y personcJs con discapacidad en La Dirección; 

Art. 52.- Prohibiciones. 

Son prohibiciones de la parte empleadora las sigui entes: 

L La Direccicin o sus representantes tienen prohibido ejecutar actos o expresiones que dañen la morai 

y la dign idad de otras personas; especialmente las que sean de contenido sexual y que sean 
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consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a quien va dirigida, ~ean estos compañeros y 

compañeras de trabajo, trabajadores o t rabajadoras a su cargo o jefes superiores; 

Atentar contra la vidél, lél integridad fisica, psicológica v moréll de las personas t rabajadoras; 

Exigir a sus trabajadoras o trabajadores oue e.ampren artículos de cualquier clase en establecimientos 

o a personas determinadas, sea al crédito o al contado; 

4. Exigir o aceptar de los trabajadores o trabajadoras gratificaciones pélra que se les admita en el trabajo 

o para obtener algún privilegio o concesión que se relacione con las condiciones de tra bajo; 

5. Tratar de influir en sus trabajadores o trabajadoras en cuanto al ejercicio de sus derechos políticos o 

convicciones religiosas; así como en lo relativo al ejercicio del derecho de asociación profesional; 

6. Hacer por medios directos o i11direc.tos, discriminaciones entre los trabajadores o trabajadoras por 

su condición de sindicalizados y tomar represalias contra ellos por el mismo motivo; 

7. Retener las herramientas tJ objetos que pertenezcan a sus t rabajadores, para garantizar el 

cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a t itulo de indemnización por los 

daños y perjuicios que le hubieren ocasionado o por cualquier otra causa; 

8. Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre los trabajadores o trabajadoras; 

9. Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcóticos o drogas. enervantes o 

en cualquier otra condición anormal análoga; 

10. Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros símbolos que no sean 

moneda de curso legal; 

11. Reducir, directa o indirectamente, los salarios Que se pagan; así como suprimir o mermar las 

prestaciones laborales, sociales o económicas que suministran a sus trabajadores, salvo que exista 

causa justificada; 

[2_ Ejecuta r cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos estélbleddos en 

las leyes laborales y demas fuentes de obligaciones laborales respecto de los trabajadores o 

trabajadoras; 

l 3. Establecer cualquier dist inción, exclusión o preferencia basada en motivos de raza, color, sexo, 

religión, opinión política, ascendencia nacion al u origen social, salvo las excepciones previstas por la 

ley con fines de protección de la persona del trabajador o trabajadora; 

14. Exigir él las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a exámenes previos para comprobar sí se 

encuentran en estado de gravidez, así como exigirle a la mujer trabajadora la presentación de 

certificados médicos de dichos exáment:!s, 

15. Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como requisito para su contratación, y 

durante la vigencia del contrato de trabajo; 

., 

APRO~ADG 
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16. Realizar por medios directos o indirectos cualquier distinción, exclusión y/o restricción entre los 

t rabajadores o t rabajadoras, por su condición de VIH/SIDA, así como divulgar su diagnóstico. 

Art. 53.- Licencias. 

CAPITULO IX 

l.lf.ENC!AS 

Los trabajadores y trabajadoras de La Dirección de Integración gozarán de las siguientes licencias: 

Lícenclas con goce de salario. 

al Por enfermedad. 

En cada mes de servicio el trabajador o trabajadora parirá faltar hasta dos días al mes por 

enfermedad, quedando la presentación del certificado médico correspondiente a dbcreción de la 

jefatura inmediata; siempre y cu::indo estos no sean seguidos. En un mismo año calendario, dichas 

faltas no podrán exceder los quince dias. 

b) Por enfermedad de Pa rjente. 

Para cumplir las obligacione s familíares en los casos de enfermedad grave, accidente y/o tratamiento 

a las necesidades especiales se concederá licencia hasta por quince días calendario a los trabajadores 

y trabajadoras para solventar dicha obligac ión, en las condiciones siguíemes: 

Familiares recon ocidos que aplican para esta licencia: cónyuge o compañero (a) de vida, hijos, hijas, 

madrP, padre, ::ibuelos. abuelas, hermanos, hermanas o personas que dependan económicament e 

del trabajador o trabajadora; quienes deberi:Ín estar registrados en el expediente personal que lleva 

la Gerencia de T;:i lento Humano. 

Será necesario presentar constancía médica en la cual se justifique la situación de salud de la o el 

pariente afectado y la recesidad de su presencia ; solicitando la licencfa de inmediato y justificandola 

al momento de su reir,corporación a I trabajo deritro de los ci neo días hábiles SÍRUientes 

Los días de desc1mso semanal o de asueto que quedaren comprendidos en el período de la licencia, 

no prolongarán la duración de ésta. La Dirección en estos casos, pagará el cien por-aento del salarlo 

ordinario. 

Esra licencia no podrá exceder de quince dias calendario por cada año. 

APROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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c) Por fallecimiento de Pariente. 

En los casos de muerte de cónyuge o compañero (a) de vida, hijos, hijas. madre, padre, abuelos, 

abuelas, hermanos, hermanas o personas que dependan económicamente del trabajador o 

trabajadora y que consten en el expediente personal de la Gerencia de Talento Humano, se 

concederá licencia hasta de cinco días calendarios para los trabajadores y trabajadoras de la 

Dirección da Integración, los cuales se contarán a partir de la fecha del fallecimiento segun acta de 

defunción, para lo cual deberá an e)(ar a la sol idtud de la licencia, la partida o certificado de defunción, 

presentándola al momento de su reincorporación al trabajo o dentro de los cinco días hábiles 

siguientes 

ó) Para asl$tii a übHgaciünes públicas. 

Por el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones inexcusables de carácter público 

establecidas por la Ley o por disposición de autoridad competente. 

e) Por matrimonio. 

Por contraer matrimonio civil o religioso el trabajador o trabajadora gozará de licencia por un periodo 

de cinco días consecutivos coI1 goce de salario. Esta prestación se concederá siempre que se solicite 

dentro de los treinta dias siguientes de haberse realizado el matrimonio y se acredite con la 

presentación del documento correspondiente. Asimismo, deberá solicitarla con una semana de 

anticipación a su goce. La licencia será otorgada para un solo acto, ya sea civil o religioso. 

f) Para asistir a cita médica. 

Para asistir a citas médicas para la persona trebajadora, su cónyuge, hijos o hijas y de sus padres 

siempre y cuando sea necesario el acompañamiento para recibir los servicios que presta el Instituto 

Salvadoreño del Seguro Social, hospitales nacionales o medico particular; con goce de salario por el 

tiempo necesario. Para el goce de esta licencia, deberá informar con al menos un día de anticipación, 

además de presentar el comprobante correspondiente; todo sin perjuicio en lo~ caso~ de emergencia 

que se presentaren a cualquier trabajador o trabajadora, su cónyuge, hijos o hija5 y de sus padres. 

APROBAD( 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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Los trabajadores o traba¡adoras que cursen estudios universi tarios. técnicos, y postgrados gozar;ín 

de licencia remunerada hasta por un máximo de dos horas diarias para asisti r a sus clases y 

evaluaciones, siempre y cuando los interPsados demuestren fehacientemente que no existe un 

horario disponibie para las asignaturas a cur.sar en un norario que no interfiera con su jornada de 

trabajo. Para el goce de esta licencia, el interesado debe de nresentar el plan de estudios para 

validación de su Jefatura inmediata, previo a la irscrlpdón de las asignaturas corresponoientes. 

Los cursos mencionados en el párrafo anterior deberán ser impartidos por Instituciones 

Universitarias o Centros de Estudio Tecnológicos o de Estudios SupP.riores acreditados por el 

Ministerio de Educación, Ciencia y Tecnoiogia; o por instituciones internacionales previa constancia 

el<tendida por las mismas. 

Para gozar de esta prestación, el trabajador o trabajadora deberá estar cont ratado en carácter 

permanente. 

Luego de finali~ado cada período de estudios, !os trabajadores y trabajadoras deber;in presentar 

dentro de los quince di'as hábiles siguientes, constancia cie haber realinido sus ev.:iluaciones, haber 

finalizado su ciclo de estudio y el resultado de este. 

La Gerencia de Talento Hum~no será la encargada de controlar el buen uso de esta licencia, pudiendo 

para tales efectos verificar el rendimlF.nto académico del trabaj11dor o trabajadora 

El trabajador o trabajadora que por cuafquier motivo suspenda sus estudios, deberá notificarlo 

oportunamente a su Jefe inmediato y a la GerPncia de Talento Humano. para el cese de los efectos 

de la licencia otorgada. 

hl Para asistir a defensa de tesis, exámenes de Graduación. 

Los trabajadores o trabajadoras que siendo estudiantes universitarios; sea de Pregrado, Maestría o 

Doctorado, necesítaren prepararse y realizar defensa de tesis o de exámenes de graduación, go1arán 

de hasta t res dia!. hábiles de licencia con goce de sueldo, debi en do presentar e) permiso con la 

constancia respectiva del trámite de su tesis o exámenes de graduación. 

La Dirección de Integración también otorgará un día hábil de licencia con goce de sueldo a los 

trabajadores y trabajadoras de licencia con goce de sueldo en la fecha del acto CU! graduación del 

trabajador o trabaJadora, previa comprobación del evento. 

Para realizar estud ios en el exterior. 

PROBAD ) 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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Asimismo, se les podrá conceder licencia con goce de salario por el tíempo que fuere necesario, a los 

trab~jadores o trabajadoras que sean beneficiados con becas, cursos, seminarios y congresos, para 

reali2ar estudios fuera del país, en virtud de compromisos internacionales suscritos por el Gobierno 

de la República, en los cuales se especifique ove la beca, cursos, seminarios y congresos, es pagada 

por gobiernos o instituciones públicas o privadas nacionales e Internacionales o por organismos 

internacíonales de cooperación. 

Esta licencia deberá ser solicitada como mínimo con quince días de anticipación y podrá ser 

concedida por el Director con recomendación o visto bueno del Jefe correspondiente. Los 

trabajadores o trabajndoras a quienes se conceda licencias con goce de sueldo devengaran durante 

el lapso de la misma, todas las remuneraciones que les asigna la ley. En todo caso, los trabajadores o 

trabajadoras conservarán sus derechos inherentes a sus cargos durante el período de duración de la 

beca, curso, seminario o congreso. 

El beneficitlrío se compromete a laborar para la Dirección por el doble del periodo que dure la 

licencia, así como a transmitir los conocimíentos adquiridos. Aquel trabnjador o trabajadora que no 

se reincorpore a laborar a la Dirección después de fina liza dos sus estudios, o no cu rnpla con el tiempo 

mínimo de trabajo deberá reintegrar los salarlos y prestaciones percibidos durante el período de 

duración de la beca. 

j) Licencia por maternidad 

Por descanso pre y post-natal, por un periodo de dieciséis semanas, de lm cuales diez semanas se 

tomarán obligatoriamente después del parto. La Dirección remunerará a la trabajadora con la 

diferencia entre la cantidad que el Instituto Salvadoreño del Seguro Sucial le pague y la que le 

correspondería para completar su salario mensual. 

k) Permisos Personales. 

Se concederá hasta un maximo de cinco días hábiles por cada año, con goce de salario, para los 

trabajadores y trabajadoras que se ausenten por motivos personales. Esta licencia será autorizada 

por la jefatur.i inmediata, tomando en c.uenta que la concesión de esta no afecte el servicio V deberá 

ser solicitada con una anticipación mínima de un día. 

/ ~. 
1/'s 'ó .. ' 
·:;./: :lVl,~JltJl\.1 

c., •. ¡ ~, 
~-, \ 

,(, 
:~- s. 

APROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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1) Licencia por Cumpleaños. 

Los trabajadores y t rabajadoras gozaran de iicencia remunerada en su día de cumpleaños. Cuando 

esta celebración coincida con el día de descanso semanal, díü cornpen ~atorio, de asueto o vacación, 

podrá gozarlo en cualquier día del mes de su fecha de cumplea ños, la cual será otorgada de manera 

que no se afectf' el servicio esencial y funcionamiento continuo de la Dirección . 

m) Por Paternidad. 

En caso de paternidad por nacimiento de un hijo, o en caso de adopción para ambos padres; se 

otorgará licencia de tres días hábiles, que se concedeni a su elección desde el día del nacimiento de 

forma continua o distribuida dentro de los primeros quince días desde la fecha del nacimiento. 

En el caso de padres adoptivos el plazo se cont ará a part ir de la fech3 en que quede fi rme la sentencia 

de adopción re:;pectiva. 

Para el goce de esta licencia deberá de presentarse partida de nacimiento o certificación de la 

sent encia de adopción según sea el caso. 

n) Por Misiones Oficiales 

Por el t iempo nP.ce:sario para el desempeño de misiones oficiales de carácter temporal o para asistir 

a reuniones, capacitaciones, entrenamientos, conferencias y otros eventos sean estas nacionaies o 

internacionales, a los que hubiere sido autorizado por el Director. 

Estas licencias serán aprobadas, en el caso de ser misiones nacionales par el Jefe Inmediato, en tanto 

no excedan de cinco días hábiles. Si son internacionales o exceden de cinco días h,füiles, tam bién 

deberán .ser aprobadas por el Director General. 

ü) ucencia sin gúce de sueldü 

A los trabajadores y trabajadoras de la Dirección de Integración se les con::ederá licencia sin goce de salario, 

siempre que comprueben debidamente algunos de los casos siguientes: 

aj Para ocupar cargos por Nomoramiento dei Señor Presidente de la República, de la Asa rnbiea Legislativa 

APR ADO 
DIRECCIÓN GEf-cE.., ".1 º-TR Bti JO 



- --
Código REG- DIR-01 

-·- REGlA,-,lfNTO IITTERNO l)[TRABAlO - -
: ~: : n11t('',c.; 1Ni~ 

Vcrsion 01 
' ., , ' J::-11T•CII.Jt\':(•.\! F,;cha: 12/07/2024 '. ~<:-; ·:.: '~ ~ ntRECCIÓI~ DE INTEGRACION 

1 P.ir::ina: 27 de 34 

b) Para ocup2r ca rgos de t itulares, de dirección, en Instituciones del Sector Público o Instituciones 

Autónomas hasta por el período de su nombramiento. 

c) Para desempefüH cargos de elección popular, hasta por la duración oel período respectivo. 

d) Para desempeñar cargos en organb.mas internacionales, hasta por la duración del período respectivo. 

e) Se podrá conceder licencia sin goce de salario por motivos p~rsonales durante un período di:! hasta 

sesenta d/as calendario siempre y cuando no afecte la prestación del servido. 

Las licencias anteriores seran autorizadas por el Jefe lnmi:diato y el Director Gereral o la persona que este 

designe. 

Ningún tr;,baj;,do.- u trabajado;a poJrá tener dc:ri::cho a ;..-,ás Je dos lh::i::mias anti::s rnencio11adas u , el mismo 

año calendario. 

Para tener derecho a las licencias antes mencionadas, el trabajador o trabajadora debera presentar la solicitud 

y los j ustificativos respect ivos con una ant()Jc1ción de quince cías calendario. 

Si e trabajador o trabajad ora decidiera reincorpora rse a sus labores antes de la fecha de vencimiento del 

permiso otorgado informará a la Gerencia de Talento Humano y a su jefe respectivo en un plazo no menor a 

cinco días hábiles previo a su reincorooración. 

Art. 54.- Viáticos. 

La Dirección reconocerá los gastos en los que incurran los tra bajadores o t rabajadoras cuando estos deban de 

alejarse de la sede donde se encuentran asignados en cu mplimiento de mision~s oficiales en el interior o 

exterior del país 

CAPÍTULO X 

PROTECCIÓN DE J.A PERSONA AOOLESCENTE TRABAJADORA 

Art. 55.- Pro hibición. 

La Dirección no contrataréÍ personds ¡¡dolescentes trabajadoras en aquellos casos c¡ue por su naturaleza o por 

las condiciones en que se lleva a Cilbo, es probable que dañe su salud, la seguridad o la moralidad de los 

mismos e impida su asístencia a la 1::scuela. 
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CAPÍTULO XI 

RÉGIMEN DE PROTECCIÓN DE LA MATERNJDAD 

Art. 56.• Prestaciones laborales. 

Toda mujer t rabajadora una vez concluida su licencia por maternidad, tendrá derecho a una hora diaria para 

iaetar a su hijo o hija, o dos medias horas ya sea ai inicio, a continuación de su hora de almuerzo o ai fina i oe 

la jornada de trabajo, a solicitud de la trabajadora. Esta prestación se concedPr:I por el término de un .1ño 

contado a partir de la fecha de nacimiento del niño o niña. 

Las pausas en la jornada laboral a la que se refiere este artículo no podrán ser reemplazadas por la del 

almuerzo, descanso u otras necesidades fisiológicas y serán contadas como hora efectiva de trabajo y 

;emune;ada como t.;I. 

Art. 57.- Sala de Lactancia 

la Dirección tiene la obligación de establecer una Sala de lactancia di!ntro del espacio de trabajo que ~Pa 

higiénico, para que las madres puedan extraerse y conservar la leche materna. 

Una ve2 conciuido el año posparto, tocia madre en periodo de iactancia podrá extraer y conserv2r su leche 

por el tiempo que se extienda su lactancia, haciendo uso e.Je la sala de lactancia destinada para tal propósito. 

Art. 58.· Estabilidad laboral. 

Desde quP. comienza el estado de gravidez, hasta que concluyan el año posterior al descanso postnatal, el 

despido de hecho o el despido con juicio previo, no producirán la terminación del contrato de la mujer 

trabaíadora, excepto cuanoo la causa de éstos haya sido anterior al embarazo; pero aun en este caso, sus 

efecto~ 110 tendrán lugar síno hasta inmed iatamente después de concluido el periodo ;:intes expresado. 

Art. 59.- Labores que no deben ejecutar las trabajadoras embarazadas. 

Se proh íbe a la Dirección asigmir a mujeres embarazadas a trabajos que requieren esfuerzos físicos 

incompatibles con su estado. Se presume que cualquier trabaj o que requiera un Psfuer20 fisico considerable 

es incompat ible con el estado de gravidez, después del cuarto mes de embarazo. 

CAPÍTULO XII 

EXÁMENES MÉDICOS Y PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES 
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Cuando a juicio de la Dirección Genera de Previsión Soc,al, del Ministerio de Trabajo y Previsión Social, la 

naturaleza de la actividad implique algún ries~o para la sa lud, vida o integridad física del trabajador o 

trabajadora. será obligación de la Dirección de Integración mandar a practicar los exám enes médico, y de 

laboratorio a sus trabajadores; asumiendo los co~los corre~pondientes cuando no sea posible que sean 

practicados en el Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 

Los re feridos ex.imenes no implicarán. en ningún caso. carga económica para el trabajador. Los resultados 

serán confidencia les y en ningún caso se uti lizarán en perjuicio del trabajador. 

CAPÍTULO XII.' 

SEGURJDAD E H!G!ENE EN EL T.!V\BA!O 

Art. 61.- Cumplimiento de leyes y recomendaciones. 

Con el propósito de proteger y prese rvar la vida, la salud y lc1 integridad corporal de los trabajadores y 

trabajadoras. la Dirección dará entero cumplimiento a las disposiciones que sobre higiene y segundad en el 

lrdbajo establecen las leyes vigentes y acatará las recomendaciones técnicas Que en tal sentido le hagan las 

autoridades competentes, ya sea en lo relativo 21 empleo de maquinaria, instrumentos o materiales y al uso 

de equipos oe protección personal. 

La Dirección y los trabajadores y tral.ldjaduras estarán obligados a cumplir la Ley General de Prevención de 

Rhisgos en los lugares de Trabajo y sus reglamentos, así como las recomendaciones de los comités de 

seguridad y salud ocupacional, debiendo hacer las sugeren cias que estimen adecuadas p;i ra la prevención de 

riesgos ocupacionales. 

Art. 62.- Botiquín. 

La Direcc·ón mantendra en lugares accesioles y para uso gratuito de las y los t rabajadores a su servicio, un 

botiquín equipado con los medicamentos y enseres necesarios. 

CAPÍTULO XIII 

PRESTACJONES CUBIERTAS POR EL ISSS 

Art. 63.• Incapacidades médicas. 

La Dirección quedi:lrá exenta de las prestaciones que le impongan el Código de Trabajo y otras leyes en favor 

de las y los t rabajadores, en la medida en que sean cubiertos por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social. ~, APROB. DO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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No obstante lo anterior, la Dirección pagará al trabajador el cien por ciento de su salario, debiendo ésta hacer 

el trámite correspondiente ante el lnstiiuto Salvadoreño Seguro Social para recuperar la pane que por 

obligación le corresponde pagar a dicho instituto. Lo anterior abarcará toda inc;ipacídad temporal por 

enfermedad, accíciente común, enfermedad profesionai y accidente de trabajo, hasta por un maximo cie 

cincuenta y dos semanas. 

Así mismo. las incapacidades médicas que sean inferiores a cuatro días deberán ser cubiertas por la Dirección, 

quien pagará el ciento por ciento del monto equivalente al salario básico del periodo de duración de la 

incapacidad. 

CAPÍTULO xrv 
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOi.VERLOS 

Art. 64.- Procedimiento. 

Las peticiones o reclamos de cualquier clase que las y los trabajadores de la Dirección decidan formular, 

incluidas las inconformiciacies por amonestaciones o suspensiones hasta por un dia, cieberán piantearse por 

escrito ante su jefe inmediato, dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha del suceso que motiva la 

petición. 

La petición deberá resolverse por el jefe inmediato por escrito dentro de los cinco días hábiles siguientes a su 

planteamiento, debiendo comunicarla inmediatamente al peticionario. 

De no conformarse con la decisión, la o el trabajador podrá recurrir por escrito ante el superior del área en 

que desempP.ña sus labores. En caso de inconformidad con dicha resolución podrá recurrir ante el Director. 

CAPITULO XV 

DISPOSICIONES DISCJPUNARfAS Y MODO DE APLICARLAS 

SECCIÓN l 

FALTAS DISCIPL.INARIAS 

Art. 65.· Objeto del régimen disciplinario y ámbito de aplicación. 

ti régimen discipiinario tiene por objeto estabiecer y reguiar ias normas disciplinarias- apiicabiP.s a ios. 

trabajadores y trabajadoras de la Dirección. 

APROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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Las disposiciones del presente Capítulo serán aplicables a todos los trabajadores y trabajadoras de la 

Dirección. 

A.rt. 66.- Faltas disciplinarías. 

Se considera una fa lta disciolinaria cometida por parte de los trabajadores y trabajadoras de li.l OireccIón 

toda acción u omisión que implique: incumplimiento de los deb~res, obligaciones o incurra en alguna de las 

prohibiciones regula.das en el presente reglamento o en cualquier ley que incluya disposiciones de carácter 

laboral. 

Las fa ltas disciplinarlas se catalogarán de la 5iguiente manera: 

Son fa ltas leves, las enunciad as en los números del 1 al 8 y del 13 <J I 19 del articulo 49 del presente 

Regla mento Interno; 

Son faltas graves, las enunciadas en los números del 9 al 12 del artículo 49 y las enunciadas en el artículo 50, 

ambos del presente Reglamento; o la reincidencia en las faltas leves. 

SECCfÓN !! 

SANCIONES DISCIPLINARJAS Y PROCEDIMIENTOS 

Art. 67.- Autoridad. 

Las sanciones por faltas que cometa el trabajador o trabajadora de la Dirección, serán impuestas por la 

Jefatura inmediara, quién se apoyará en la Gerencia de Talento Humano y la Gere1cia Jurídica para la 

instrucción de las mismas. 

Para todo procedimiento de imposición de sanciones; la Dirección deoerá respetar las garantía~ 

const itucionales inherentes al debido proce,o. 

Art. 68.- Sanciones. 

Al trabajador o trabajadora de la Dirección que no curnpla con sus obligaciones o incurra en alguna de las 

proh ibiciones. señaladas en el pres:!!nte Reglamento u otras normativas le serán 2plicables cualquiera de las 

siguientes sanciones, de ¡¡cuerdo a la gravedad de la falta: 

a) Amonesta ción verbal, dejan o o constancia por escrito con copia de la misma para que sea agregada 

<11 expediente del t rabajador o trabaj;idora; sanción que será impuesta cuando la falta cometida por 

el trabajador o trabajadora sea considerada como leve; 
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b) Amonestación por escrito con copia al expediente del trabajador o trabaj 2dora; sanción que sera 

impuesta cuando el t rabajador o trabajadora reincida en la comisión de una falta habiendo sido 

amonestado verbalmente con anterioridad, o cuando la gravedad de la falta lo amerite; 

e) Suspensión sin goce de salario hasta por un día; sanción que será impuesta cuando el trabajador o 

trabajadora re incida en la comisión de una falta habiendo sido amonestado por escrito con 

anterioridad, o cuando cometa una falta grave; 

d) Suspensión sin goce de salario por más de un día y hasta por treinta días previa autori2adón y 

ca lificación de motivos del Director General de Inspección de Trabajo; sanción que será impuesta 

cuando el trabaJador o trabajadora reincida en la com1si6n de una falta habiendo sido suspendido 

hasta por un día con anterioridad, o cuando cometa una falta grave que amerite esta sa nción; y 

e) Termlnación de contrato sin responsabllidad para la institución, cuando el trabajador o trabaj adora 

incurra en una de las causales de despido e5tablecidas en el artículo SO del Código de Trabajo. 

Art. 69.· Procedimiento para la imposición de sanciones. 

Para la imposición de ias sanci ones es1abiecidas en l:!i Art icuio 70 dei presente regiamento, ~e .seguirá ei 

siguiente procedimiento común. Se exceptúa de dicho prorndímiento común la sanción consistente en 

suspensión sin goce de salario por más de un día y hasta por trei nta días, en vista que dicha competencia está 

reservada para el Director General de Inspección de Trabajo de conformidad con el Artículo 305 inciso 

segundo del Código de Trabajo. 

La Jefatura correspondiente notificará por escrito al trabaJador o trabajadora, un memorándum del inic·o del 

procedimiento sa ncionatorio en su contra. Dicho memorandum contendrá una relación sucinta de los hechos 

atribuidos al trabajador o trabajadora señalando la presunta falta cometida, otorgándole en el rn ismo acto el 

pla20 de dos días hábiles contados a partir del día siguiente al de la notrficación respectiva para que el 

trabajador o trabajadora ejerza su derecho de dl:!fensa presentando un informe justifícatlvo de sus conductas, 

acompañándolo de cualquier elemento nrobatorio que considere pertinente. 

Una vez transcurr ido el plazo, habiéndose pre sentado el informe justificativo e inclusive en ;w sencia de este, 

la jefatura correspondiente procederá a notificar un nuevo merr orándum en el que va lore los argumentos y 

pruebas vertidos por el trabajador y, de considerarlo procedente, s1;ña e la sanción impuesta, para luego 

notificarla al trabajador o trabajadora. 

únicamente pnra el caso dei despido, previo a notificar la sanción al trc1 bajador o trabaj adóra, se solicitará la 

autorización del Director para la imposición de la s.anción. 
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En caso que la sanción sea impuesta, se deberá informar a la Gerencia de Ta lento Humano para su 

incorporación al expediente laboral correspondiente. 

Art. 70.- Recurso 

Si el trabajador o trabajadora no estuviera conforme con la sanción impuesta, podrá presentar recurso en el 

plazo de cinco día5 hábiles contados a partir del día siguiente al de la notificación respectiva, el cual será 

resuelto por el superior jerárquico de quien impu~o la sanción; salvo que se trate de un despido, en cuyo caso 

el rEcur~o será resuelto por el mismo Director. 

CAPÍTULO XVI 

DISPOSICIONES FINALES; PUBLICIDAD Y V!GENC!A 

Art. 71.- Disposiciones Especiales. 

las disposiciones del presente Reglamento se considerarán incorporadas, a partir del dia de su aprobación, 

en forma automática a los contratos y regimen laboral vigentes, celebrados entre la Dirección y los 

trabajadores y trabajadoras. 

Art. 72.- 5upletorledad. 

Todo lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo deberá resolverse de conformidad a lo 

dispuesto en el Código de Trabajo y demás leyes o normativas vigentes de otrns ramas del Derecho que 

resulten aplicables. 

Art. 73.-Dlvulgación y Vigencia. 

Dentro de los seis días siguientes a aquél en que fuere aprobado el presente Reglamento Interno de Trabajo 

por la Dirección General de Trabajo, del Ministerio de Trabajo y Previsión Social, la divulgación se dara a 

conocer a las y los trabajadores por medios electrónicos y colocando ejemplares escritos can can:lcteres 

legibles, y en la página institucional de la Dirección de Integración. 

El Reglamento Interno de Trabajo, enlrará en vigencia quince días después de la fecha en la que fue dado a 

conocer en la forma indicada en el inciso anterior. 

APRO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 
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Art. 74.- Reformas o modificaciones. 

Toda reforma o modificación al presente Reglamento, no teridrá validez, si no se observa el tramite y plazos 

establecidos e,; el artículo a,;terlor. 

Art. 75.- Reformas al reglamento. 

Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones estén vlg1mtes, no será 

necesario el pla20 de quince días para que sus disposiciones sean de obligatoria observancia para los nuevos 

patronos o sus representantes y de los trabajadores de nuevo Ingreso. 

San Salvador, 29 de j ulio de 2024. 

APROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 




