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CAP{TULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Ambito de aplicacién y objeto

Art. 1- El presente Reglamento Interno de Trabajo, contiene las disposiciones
internas, que regulan las relaciones laborales entre el Instituto Nacional de
Pensiones de los Empleados Publicos, que en lo sucesivo dentro del presente
instrumento podrd llamarse INPEP, el Instituto o la Institucién y el personal, que en
lo sucesivo podra llamarse “los frabajadores, las frabajadoras, el trabajador o la
trabojadora”; con el objeto de establecer con claridad los derechos y
obligaciones que se manifiestan en reglas administrativas, técnicas y practicas
necesarias para la administracién del Instituto. Tales reglas constituyen normas de
trabajo a las cuales deben sujetarse tanto el INPEP como todos los trabajadores
y las trabajadoras, en y durante la ejecucién de las tareas que a cada quien le
corresponden, para el eficiente desarrollo del trabajo institucional.

Son también finalidades especificas de este Reglamento, determinar con
precision los derechos, obligaciones y deberes del personal del Instituto, asi como,
establecer el regimen disciplinario, laboral, técnico y administrativo necesario
para la buena marcha institucional, de conformidad y emanadas de las distintas
fuentes de derecho.

Art. 2- EI INPEP, segun el articulo 1 de su ley de creacion, es una Entidad Oficial
Autébnoma de Derecho PUblico, con personeria juridica y patrimonio propio, que
tiene por objeto el manejo e inversion de sus recursos econdmicos, destinados al
pago de prestaciones, para cubrir los riesgos de invalidez, vejez y muerte, de los
empleados publicos en la forma que se prescribe en la referida ley.

De conformidad con el articulo § de la Ley del INPEP, la Institucion tiene su
domicilio en la ciudad de San Salvador y su sede principal estd ubicada entre la
guincey diecisiete calle poniente, Centro de Gobierno de esta ciudad. Asimismo,
cuenta con nueve oficinas descentralizadas, el Centro de Dia “Santa Maria” y el
Centro Recreativo, en los domicilios siguientes:

v" Oficina Departamental Ahuachapdn, Barrio San José, 5a. Av. Sur,
Ahuachapan.

v Oficina Departamental Sonsonate, 5a. Calle Poniente No 2-3 Barrio El
Centro Sonsonate.

v Oficina Departamental Santa Ana, 2a. Calle Poniente No. 18, entre éa. y
8a. Av. Norte. Santa Ana.

v Oficina Departamental Chalatenango, 4a. Calle Oriente. No. 11 Bo. San
Antonio, Chalatenango.

v' Oficina Departamental Cabahnas, Centro de Gobierno, Barrio el chlvcno‘“““
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v' Oficina Departamental San Miguel, Centro de Gobzerno 8a. Av. Sury 15
Calle Oriente, San Miguel

¥ Oficina Departamental Usulutdn, 2a. Avenida Norte. No. 21, Barrio la
Parroquia, Usulutan.

v Oficina Departamental Morazdn, Centro de Gobierno, Barrio Las Flores, No.
10, San Francisco Gotera.

v" Oficina Departamental La Unién, Centro de Gobierno, Barrio el Centro, La
Unidn.

v Oficina Centro de Dia Santa Maria, Mejicanos, San Salvador, Colonia,
Santa Maria 2, Calle Magisterial No. 1, Mejicanos.

v Cenftro Recreativo Costa del Sol, Boulevard Costa del Sol Km. 73 %2, Cantén
el Zapote, San Luis la Herradura, La Paz.

Art. 3- El INPEP seguUn el articulo 7 de su ley de creacion tiene como organismos
administrativos bdsicos para su gestidon los siguientes: la Junta Directiva como
érgano de Direccién; el Consejo Superior de Vigilancia como érgano de
supervisidon y de consulta; la Presidencia como dérgano ejecutivo, y como
unidades operativas: la Gerencia, las Unidades Administrativas, Subgerencias,
Departamentos y Secciones.

Art. 4.- A la Junta Directiva, de acuerdo con el articulo 9 de la Ley del INPEP,
le corresponde:

1. Dictar las politicas y normas generales del instituto, en armonia con los
planes nacionales de desarrollo;

2. Aprobar los proyectos de reglamentos, dictaminara sobre los mismos y
someterlos al poder ejecutivo en elramo de hacienda para su aprobacion;

3. Aprobar los proyectos de presupuestos y de sistemas de salarios y
someterlos a la consideracién del poder ejecutivo en el ramo de hacienda,
quien deberd remitirlos oportunamente a la asamblea legislativa para su
aprobacién;

4. Aprobar los programas de inversion de las reservas;
!
5. Acordar, en base a los estudios actuariales, la modificaciéon de las
cotizaciones y aportaciones; y someter dichos acuerdos para su
aprobacién al poder ejecutivo, a través del ramo de hacienda;

6. Aprobar los estados financieros y la memoria de labores y remitirlos al
ministerio de hacienda dentro del primer frimestre del ano s&gu16nie‘ql que
correspondan SR :
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7. Aprobar el nombramiento o remocién del gerente, a propuesta del
presidente.

8. Nombrar y remover al auditor externo vy fijarle su remuneracion;

9. Autorizar, a propuesta del presidente, la incorporacion de los empleados
de nuevos organismos o instituciones, a los regimenes de pensiones del
instituto. para dicha autorizacion serd necesaria la previa aprobacién
especifica del ministerio de hacienda. (12)(13.

10.Con base a la situacién econdmica y financiera del Instituto, otorgar a sus
empleados y trabajadores prestaciones sociales dentro de los limites
establecidos en la presente ley.

11.Las demas atribuciones que le confiere ley del INPEP y sus reglamentos.

Art. 5- El Consejo Superior de Vigilancia. Estard encargado de supervisar la
gestion administrativa y financiera del INPEP, y funcionard como Organo de
Consulta del Ministerio de Hacienda sobre las actividades contenidas en los
articulos 16y 17 de la Ley del INPEP.

Art. - Unidad de Avuditoria Interna: Efectuar el examen posterior a las
operaciones financieras y administrativas ejecutadas por el Instituto, verificando
la aplicacion de las disposiciones legales aplicables en la ejecucion de las
mismas, con el propdsito de contribuir al fortalecimiento y verificacién del control
interno y fomentar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

Art. 7- A la Presidencia. Le corresponde ejercer las funciones administrativas y
financieras orientadas al cumplimiento de los objetivos institucionales, fijados en
la Ley del INPEP y demds atribuciones establecidas en el articulo 19 de esa misma
Ley.

Art. 8.- A la Gerencia. Es la jefatura inmediata de las dependencias y de |los
trabajadores y trabajadoras del INPEP, atiende las labores administrativas de
acuerdo con la ley y sus reglamentos y con las disposiciones de la Junta Directiva
y de la presidencia ademds de las atribuciones establecidas en el articulo 19-A
de la Ley del INPEP.

Art. 9- La Unidad Financiera Institucional. Es la responsable de la gestion
financiera del INPEP y de velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos
y disposiciones normativas establecidas por el Ministro de Hacienda, asi como de
las demds obligaciones sefaladas en los arficulos 16 y 17 de la Ley Orgonlca de
Administracion Financiera del Estado. oA
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Los departamentos que or'gc.hizccionclmeme dependen de la Unidad

Financiera |Institucional son: Departamento de Presupuestos, Tesoreriq,
Contabilidad.

Art. 10- Unidad de Acceso a la Informacion. Es la encargada de manejar las
solicitudes de informacién con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del
derecho de acceso a la informacién que toda persona tiene, a fin de contribuir
con la transparencia de las funciones y actuaciones institucionales y de
funcionarios (as) responsables, en concordancia con la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Art. 11- A la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. Es la
responsable de la descentralizacién operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios para la institucién, aplicando los criterios establecidos en la
LACAP, su reglamento y demdas disposiciones que emite la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Confrataciones de la Administracion Publica - UNAC,
dependencia del Ministerio de Hacienda.

Organizacionalmente dependen de Ila Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional: La seccién de Compras y la seccidon de Almacén.

Art. 12- Subgerencia Administrativa. Planificar, organizar, dirigir, coordinar vy
confrolar los procesos y actividades administrativas, encomendadas a los
Departamentos adscritos a dicha Subgerencia.

Los departamentos que organizacionalmente dependen de la Subgerencia
Administrativa son los Departamentos de: Recursos Humanos, Servicios Generales,
Gestiobn Documental y Archivo, Seguros, Clinica Médica, Microfim y Centro
Recreativo Costa del Sol.

Art. 13- Subgerencia de Informatica. Administrar y aprovechar eficientemente
el uso de la tecnologia informdatica, creando aplicaciones cliente-servidor
basado en web; brindando soporte técnico a todos los usuarios y usuarias de los
sistemas informdticos y seguridad a los datos.

Los departamentos que organizacionalmente dependen de la Subgerencia
de Informdatica son: Departamento de Desarrollo de Sistemas, Soporte Técnico y
Administraciéon Base de Datos.

Art. 14- Subgerencia de Prestaciones. Coordinar eficientemente, los recursos
gque sirven para el otorgamiento de servicios relacionados con las prestaciones
gue el Instituto brinda a sus asegurados (as), pensionados (as) y beneflmanos(as)
de ccuerdo ol marco normahvo vigente. £ 5 o FAE 23
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Los departamentos que organizacionalmente dependen de la Subgerencia
de Prestaciones son: Departamento de Pensiones, Atencidén a Pensionados,
Oficinas Descentralizadas e Historial Laboral.

Art. 15- Subgerencia Legal. Planificar, Coordinar, supervisar, dirigir la ejecuciéon

de los procesos legales y/o judiciales que se relacionan con las actividades del
Instituto. -

Organizacionalmente el Departamento Juridico de Pensiones, depende de la
Subgerencia Legal. '

Art. 16- Unidad Ambiental: Es la encargada de supervisar, coordinar y dar
seguimiento alas politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro de la institucidon y asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en
la gestion ambiental, de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de
Medio Ambiente y Recursos Naturales y las normas ambientales.

Art. 17- Unidad de Género: Es la encargada de lograr la transversalidad del

Principio de Igualdad y No Discriminacion en la institucién, a través de las

politicas, normas y, procedimientos conforme alo que regula la ley de Igualdad,
Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra Mujeres.

Art. 18-Unidad de Planificacion y Gestion de Calidad: Es la responsable de
administrar el proceso de planificacién y gestidon de calidad de la institucién,
proporcionando planes y proyectos que permitan a la Gerencia la adopciéon de
medidas preventivas y correctivas, con miras a mejorar la productividad vy
calidad en la prestacion de los servicios que la Institucion presta.

Lo cargos y funciones de los departamento y de las secciones, estan definidas
en el Manual de Organizacion Institucional.

Art. 19- Para efectos del presente Reglamento, los vocablos trabajador o
trabajadora, comprende a los empleados, empleadas, funcionario, funcionaria
o personal, todos aquellos que prestan servicios personales o profesionales
subordinados al INPEP, ya sea por ley de salarios o por contrato individual de
trabgjo.

Se consideran trabajador y frabajadora permanentes del INPEP, aquellos cuya
relacién laboral estd amparada por Contratos Individuales de Trabajo, o, a través
de Contratos profesionales o Técnicos y que por su naturaleza realicen labores
de caracter permanente, aquellos cuyos nombramientos estén por Ley de
Salarios, los nombrados por Jornales y los confratados de forma permanente por
el Instituto para y a la orden del INPEP. e
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Son representantes patronales del INPEP, en sus relaciones con los frabajadores y
frabajadoras al servicio de éste, el Presidente/a, el Gerente/aq, las Jefaturas de
Unidad, los/as Subgerentes, las Jefaturas de Departamento y Seccidn.

CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO

Art. 20- El reclutamiento, seleccién y contratacidn de personal, se hard de
acuerdo al numero 1 del articulo 20 de la Ley del INPEP que textualmente dice:
“Los ingresos del INPEP y los ascensos del personal se hardn por concurso. Son
nulos de pleno derecho los nombramientos y ascensos efectuados con infraccién
a esfa norma” y alo establecido en los procedimientos internos autorizados para
tal fin.

Después de realizado el procedimiento de reclutamiento y seleccion, la
persona que resulte seleccionada de acuerdo al perfil del puesto, deberd
proporcionar la siguiente documentacion:

1. Formulario de solicitud de empleo que le proporcionarda el Departamento
de Recursos Humanos de la Institucion.

2. Hoja de vida actualizada.
3. Fotografia tamano cédula reciente.

4. Fotocopias con ampliacion a 150 por ciento, de su Documento Unico de
Identidad, NIT, NUP, ISSS y licencia de conducir (si el cargo lo requiere).

5. Constancia del Ultimo grado académico obtenido.

6. En el caso de profesionales universitarios o técnicos, presentar copia de
titulos de graduacién debidamente autenticados por el Ministerio de
Educacién; asi como los certificados extendidos por la autoridad
competente.

7. Original de Solvencias de: antecedentes penales, antecedentes
delincuenciales, emitidas por lo menos 30 dias antes de la fecha de
contratacién.

8. Original de Constancias de trabajos anteriores, si los tuviere.

9. Someterse a exdmenes de conocimiento y psicolégico de ocuerdo-vak\\

cargo a ocupar y demds evaluaciones que determine la Institucién. - ,wwuﬁ I
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Art. 21 El INPEP durante el proceso de contratacion de personal, observard lo
siguiente:

1. Adoptar dentro de los procedimientos de seleccion todas las medidas
necesarias a fin de garantizar la igualdad de confratacion y acceso al
empleo de los trabajadores y las trabajadoras, asi como de aquellas
personas pertenecientes a poblaciones indigenas.

2. No solicitar como requisito de admision al empleo, la prueba de embarazo,
el examen de VIH-SIDA, asi como tampoco exigir constancia de no
afiliacién a una Asociacion Profesional o Sindical de Trabagjadores vy
Trabajadoras.

3. Se obliga a que dentro de los procedimientos de confrataciéon, no se
incluya ninguna medida que pueda excluir o restringir la confrataciéon de
personas basada en su identidad de género y orientacién sexual, que
tenga por objeto menoscabar o anular el reconocimiento y goce de sus
condiciones de igualdad de acceso al empleo u ocupacién.

4. lLos requisitos y criterios de seleccion de personal que se establezcan,
deberdn contemplar la igualdad de mujeres y hombres y la eliminacién de

cualquier sesgo sexista, en detrimento de la igualdad de oportunidades y
la igualdad de trato.

5. Las ofertas de empleo deberan ser anunciadas sobre la base de los
requisitos exigibles para su desempeno, sin tener como criterio de
aceptabilidad el sexo.

6. Adoptar medidas especiales para hacer efectiva la existencia de plazas
para mujeres y hombres, de conformidad a la Ley de Equiparacion de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

7. La eliminacion de cualquier diferenciacién salarial entre hombres y mujeres
en razén de desempeho de un mismo cargo y funcidn laboral.

) CAPiTULO I )
DIAS Y HORAS DE TRABAJO, HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA Y DiA DE
DESCANSO SEMANAL.

Art. 22- La jornada ordinaria de trabajo en el INPEP serd de cuarenta horas de
lunes a viernes, en una sola jornada de ocho horas, comprendidas entre las ocho
horas hasta las dieciséis horas, ambas inclusive, con una pausa poro tomar los
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alimentos, descanso y para la higiene personal. Esa pausa durard sesenta minutos
y comenzard a contarse a las doce horas con veinte minutos y terminard a las
trece horas con veinte minutos de cada dia laboral, y los dias sdbado y domingo
como dias de descanso.

Para el caso del personal del Centro Recreativo del INPEP en la Costa del Sol,
su horario de trabajo serd el establecido en el inciso anterior y los dias laborales
de miércoles a domingo, sus dias de descanso seran lunes y martes. No obstante,
en caso de ser necesario, por la misma funcién del Centro Recreativo, INPEP,
previa evaluacién, podrd contratar personal eventual, en caso de que se
amplien los dias y horas de servicio de dicho Centro.

Art. 23- En aquellas labores que por su propia naturaleza deban
desempenarse en horas diferentes a las indicadas en el articulo anterior, como
en los casos de personal de limpieza, motoristas, personal del Centro Recreativo
del INPEP y otros semejantes, toda modificaciéon al horario o jornada de frabajo,
se efectuard de conformidad a las necesidades del INPEP, y, serd de comun
acuverdo con el trabajador o trabajadora y por medio de autorizacion emitida
por presidencia o gerencia, misma que serd noftificada por la jefatura inmediata
a los trabajadores y las trabajadoras. En cualquier caso, la jornada ordinaria
diaria y la semana laboral, no podrdn ser superiores a la que se establecen en el
articulo anterior y deberdn quedar claramente establecidas las pausas en el

trabajo, los casos de desacuerdo serdn resueltos por el Director General de
Trabagjo.

Art. 24- Para el caso del personal de oficina, cuando la Administracion Superior
y/o la Subgerencia del drea, por razones de urgencia, de emergencia u otra
atendible, necesite efectuar cambios en los horarios establecidos, éstos deberdn
ser de comuUn acuerdo con el trabajador o trabajadora y contener claramente
las pausas dentro de la jornada laboral. De dicho acuerdo deberd remitirse copia
al Departamento de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Art. 25- Se considera como tiempo de trabajo efectivo, todo aquel en que el
trabajador o la trabajadora, estd a disposicion del INPEP, asi también estan
comprendidas las pausas indispensables para descansar, ingerir sus alimentos o
satisfacer ofras necesidades fisioldgicas, cuando dichas pausas quedaren
comprendidas denfro del horario de trabajo.

Art. 26- Los trabajadores y trabajadoras del INPEP podrdan laborar en horas
exirgordinarias, en forma ocasional, cuando circunstancias especiales,
excepcionales o necesarias asi lo exijan; siempre y cuando sea aprobado por
escrifo por la Gerencia del INPEP y de comun acuerdo con el 1rc1bc11c1dor 0
frabajadora. -“ 

|H E
|H\|u,“ | ‘h|||H‘“'I.J\IH'”\HMIhvhlhu\_ s AT



. Bl trabajo en horas exitraordinarias se remunerard de conformidad a lo
estipulado en el Codigo de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo
vigente.

2. La remuneracién del trabajo en horas extraordinarias deberd pagarse a
mds tardar en la fecha convenida en el Contrato Colectivo de Trabajo,
haciéndolo constar en la comrespondiente planilla de salarios ordinarios.

3. No se reconocerd remuneracion por trabajo en horas extraordinarias a los
empleados que vigjan en cumplimiento de una misidn oficial, quienes sélo
tendran derecho a los respectivos vidticos.

4. Los trabajos que por caso fortuito o fuerza mayor, como en caso de
incendio, terremoto y ofros semejantes, tuvieren que realizarse excediendo
a la duracién de la jornada ordinaria diaria o semanal, se remunercron solo
con salario bdsico, sin ningun recargo.

Art. 27- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagardn, de
conformidad a lo establecido en el Cddigo de Trabagjo y Contrato Colectivo de
Trabagjo, salvo los casos a que se refieren los ordinales 30 y 40 del articulo anterior.

Art. 28- Los trabajadores y las frabajadoras del Instituto estdn en la obligacién
de dejar control de su asistencia al Centro de trabgjo, sea mediante el sistema
de identificacién biométrico, marcacién de tarjeta u otro andlogo que
establezca para tal efecto, la administracion del Instituto.

Cuando se trate de la realizacién del ejercicio de libertad sindical referente a
la atencién, asesoria, defensa laboral, organizacién, proteccién social, formacién
y capacitacion y en general aquello que implique la representacién efectiva y
oportuna, se dardn las excepciones correspondientes, siempre que sea
presentado el permiso anticipadamente.

Art. 29- Los trabajadores y las frabajadoras deberdn realizar la marcacién ala
hora de entrada y de salida, ya sea por medio del sistema biométrico o por medio
de tarjetas manuales, en el caso que no se cuente con dicho sistema. Para el

- personal que utliliza tarjeta de marcacion manual, debe evitarse impresiones
defectuosas, con manchas, borrosas, remarcadas o corregidas a mano, segun la
circunstancia.

No obstante lo expuesto en el inciso anterior, cuando concurran fallas del
equipo de conftrol de asistencia adoptado, el jefe inmediato deberd verificar la
asistencia y la hora de ingreso del frabajador o frabajadora a su puesto de
1rob0j0' lo cual reportcré al Depcrtcmenio de Recursos Humanos; quien 1om0ré
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remuneracion correspondiente.

Después de haber registrado su ingreso, los trabajadores y las trabajadoras no
deberd ausentarse o salir del Instituto, salvo al presentar su debido comprobante
de salida autorizado por la jefatura inmediata o la jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, salvo casos de fuerza mayor.

La omision de una marcacién del trabajador hard presumir la inasistencia o
abandono de la jornada de tfrabajo, siempre y cuando no presente la debida
justificacion.

Dicha presuncion serd desvanecida con la presentaciéon de la debida
justificacion y la comprobacion de su jefe inmediato o con el testimonio de dos
o mas trabajadores dentro de la misma unidad administrativa que acrediten su
asistencia o realizaciéon de sus funciones.

En los casos que el trabajador o la trabajadora tenga necesidad de salir y
regresar a sus labores, ya sea por consulta médicas, motivos personales,
sindicales u otro, dentro de la misma jornada laboral, deberd marcar la hora de
salida y entrada, entregando en porteria el formulario de control de salida
correspondiente, firmado por el jefe inmediato.

El sistema de control de asistencia al centro de tfrabajo para el personal de las
Oficinas Regionales o Facilifadoras, serd establecido por el Departamento de
Recursos Humanos, que para tal efecto elaborard un instructivo.

Cuando los ftrabajadores y las frabajadoras tengan que salir a misiones
oficiales, no seran sujetos de marcacion, debiendo entregar en porteria el
formulario de misiones oficiales debidamente autorizado.

Art. 30- El Deparfamento de Recursos Humanos es el encargado de llevar el
conftrol de la asistencia del personal y la debida justificacion de las inasistencias,
ya sea por incapacidad, obligaciones familiares, licencias por maternidad, casos
de matrimonio, sindicales, etc. y generar informes de llegadas tardias, asi como
de las inasistencias sin justificaciéon para su respectivo descuento en planilla.

Art. 31- El Instituto concederd un tiempo de tolerancia de cinco minutos diarios
para todo el personal y 10 minutos diarios para las frabajadoras o trabajadores
de hogares monoparentales, de acuerdo a lo establecido en la clausula 20 del
\.ﬁ'"rs::':- Colectivo de Trabagjo; éstos minutos podrdan ser acumulables hasta un
md&ximo de 15 dias hdbiles por mes, después de este periodo se procedera a
reglizar los descuentos respectivos.

Art. 32- No se podrd autorizar como asuntos personales, Ia
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del personal, cuando el fiempo sea menor a 30 minutos, excepto por caso fortuito
o fuerza mayor, debidamente justificado.

Art. 33- Cuando de manera imprevista el trabajador o la trabajadora, no se
pueda presentar a sus labores, deberd comunicar a su jefe inmediato o al
Departamento de Recursos Humanos su inasistencia con su debida justificacion
y también debera presentar a éste Ultimo Departamento, la respectiva solicitud
de licencia, autorizado por su jefatura inmediata, lo mdas pronto posible. Esto
podrd hacerlo por medios propios, de un familiar, de terceras personas o del
Sindicato. También se tendrd por cumplida la obligacion de aviso con la remisiéon
de un correo electronico o cualguier ofro medio al jefe inmediato o al
Departamento de Recursos Humanos.

Cuando el trabajador o la trabajadora soliciten permiso que no sea de
manera imprevista, deberd hacerlo con anficipaciéon, a su jefe inmediato y
presentar el formulario de solicitud de licencia al Departamento de Recursos
Humanos debidamente autorizado, por lo menos con tres dias de anticipacion.

Art. 34- Las incapacidades médicas generadas por el ISSS, se deberan
presentar al Departamento de Recursos Humanos, con el formulario de solicitud
de licencias, anexando la incapacidad avutorizada. En cuanto a las
incapacidades emitidas por médico particular, mayores de 3 dias, por
enfermedad comun y mayores de un dia, por accidente de trabajo, deberdn ser
validadas por el ISSS.

Toda incapacidad por accidente de trabagjo, debe ser comunicada
inmediatamente al Departamento de Recursos Humanos, a fin de ser notificada
al Ministerio de Trabajo, dentro de las 72 horas de haber ocurrido. En estos casos

el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional de la instituciéon intervendrd segin
sus atribuciones

Art. 35- Los trabajadores y las trabajadoras pueden ausentarse del lugar de
trabgjo durante la jornada laboral, por asuntos particulares, con motivo
justificado a juicio de la jefatura inmediata o en ausencia de esta, por la jefatura
de Recursos Humanos, hasta por un méaximo de diez dias por cada aho fiscal,
segun lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo en su cldusula 12.

El término de diez dias no es acumulable; en caso de no ser utilizados, no serd
obligacion para el Instituto otorgarlos.

Para permisos por asuntos particulares con causa justificada de un dia debe
ser frmado por la Jefatura Inmediata o la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, para mds de un diq, se procederd de acuerdo a lo siguiente:
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Licencias Visto Bueno Visto Bueno Visto Bueno Autoriza
De dosa - Jefatura inmediata Jetatura de Subgerencia o
cinco dias o Departamento Departamento Jefatura de
Recursos Humanos. (Si aplica) Unidad.
Mas de Jefatura Jefatura de Subgerencias o Presidencia
cinco hasta | Inmediatay | Departamento (Si Jefatura de
diez dias Recursos aplica) Unidad.
Humanos

No se podrd otorgar permisos personales y compensatorios en los siguientes
casos: antes o después de un dia de asueto, antes o después de vacaciones y
entre dos dias de asueto, salvo casos especiales, los cuales deberan ser
justificados por el solicitante y autorizados por el presidente, previo visto bueno
del subgerente o jefe de unidad.

Art. 36- Las causas justificadas de inasistencia al trabajo son: el goce de
descanso semanal, asuetos, incapacidades, licencia o permiso con goce de
salario o sin él, la suspension disciplinaria, el disfrute de vacaciones, las causas
legales de suspensidon del Contrato Individual de Trabajo reconocidas por el
Cddigo de Trabajo, los permisos sindicales y todo caso fortuito o fuerza mayor que
impida al frabajador asistir a sus labores. Sin embargo, cuando la inasistencia al
trabagjo se debe a la privacién de la libertad del trabajador o trabajadora, por
acto de autoridad, seguido de un procedimiento legal en que se le imponga una
sancion, tal inasistencia no es considerada justificada.

En todos los casos a que se refiere el inciso anterior, se dard cumplimiento a lo

estipulado y a los procedimientos establecidos en el Contrato Colectivo de
Trabgjo.

Art. 37- Todos los permisos para ausentarse de las labores por mdas de cinco
dias, ya sea con o sin goce de sueldo, deberd contar con el visto bueno de la
Jefatura de Seccién, Jefatura de Departamento y del Subgerente/a del area o
Jefatura de Unidad, segun sea el caso, y el Departamento de Recursos Humanos,
para gue dicho Departamento gestione la autorizacion con la Presidencia, todo
este tramite deberd hacerse con al menos cinco dias previos, a la fecha
solicitada para iniciar el goce de la prestacion.

Para los casos de permiso sin goce de sueldo, segun la cldusula 12 de permisos
y licencias regulada por el Contrato Colectivo de Trabajo, el trabajador debera
solicitar el formulario respectivo al Departamento de Recursos Humanos, al
menos cuatro dias antes de la fecha solicitada para gozar del permiso.

Art. 38- La jefatura inmediata es la responsable directa de que todo el
personal a su cargo permanezca en sus puestos de frabajo realizando las lc:boresw TR )
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asignadas, caso confrario deberd aplicar lo establecido en el Régimen
Disciplinario del presente Reglamento Interno de Trabgjo.

Art. 39- Todo trabajador o trabajadora del INPEP que complete su semana
laboral tiene derecho al descanso semanal remunerado.

El trabajador o la trabajadora del INPEP que no complete su semana laboral,
sin causa justificada de su parte, no tendrd derecho a la remuneracion a que se
refiere el inciso anterior.

Art. 40.- Los dias de descanso semanal se remunerardn con una cantidad
equivalente al salario basico de un dia.

Art. 41- Los trabajadores o las trabajadoras del INPEP que por circunstancias
especiales o la naturaleza de su trabajo y por mutuo acuerdo, sean autorizados
por la Gerencia para laborar uno o los dos dias de descanso semanal,
devengaran el salario correspondiente al tiempo trabajado mas el recargo
establecido en el Contrato Colectivo de Trabagjo, segun fuere el caso; se
concedera ademas, el dia compensatorio correspondiente.

El pago de los salarios de los trabajadores y frabajadoras del Instituto,
contractualmente estd establecido de forma mensual, por lo que en su monto
va incluida la remuneracion de los dias de descanso semanal y dias de asueto,
asi también, deberdan incluirse en caso de que existen, pagos por tiempos
extraordinarios laborados.

Permisos y Licencias Sindicales

Art. 42 - El Instituto concederd a los directivos sindicales, federales vy
confederales que laboran para el INPEP, los permisos o licencias que necesiten
para el ejercicio de sus cargos, de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabgjo
vigente en su cldusula 71.

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

Art. 43- Los salarios se pagaran de forma mensual a los trabajadores y
trabajadoras el dia once de cada mes calendario, en el franscurso de la jornada
ordinaria de trabgjo, salvo que tal fecha corresponda a un dia de descanso
semanal o de asueto, en cuyo caso el pago de salarios se realizard el dia habil
inmediato anterior, dicho pago se hard por la via de cheque, en las oficinas
centrales del INPEP o abono a cuenta bancaria designada por el trabajador o
trabajadora. oy
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El pago se hard por medio de planillas en que consten, segun el caso, los
salarios ordinarios y exiraordinarios devengados por cada trabajador o
trabajadora, las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornada diurna o
nocturna y los dias laborados, las faltas de asistencia, el total de tiempo por
legadas tardias, los dias de descanso semanal con indicacién de si fueron o no
laborados, los dias de descanso compensatorio, los de asueto y cualquiera otfra
remuneracion o descuento con expresion de la causa del pago al hacerlo tal
como lo regula la ley.

Los trabajadores o las trabagjadoras hardn constar el pago del salario vy
prestaciones firmando el listado al momento de retirar la boleta de pago; en el
caso de prestaciones pagadas por cheque firmardan el Boucher correspondiente.
Si el frabajador o trabajadora, o su delegado o delegada no supieren o no
pudieren firmar, estampard la huella de cualquier dedo de las manos y firmard
ofro a su ruego.

El pago para los tfrabajadores y trabajadoras de las oficinas departamentales
y Centro Recreativo Costa del Sol, se hard unicamente a través de depdsitos de
Bancos del sistema financiero.

Art. 44- Los pagos de salarios y prestaciones que no se efectlen por medio de
depésitos de Bancos del Sistema Financiero, se hardn personalmente al
trabajador o frabajadora, pero si no puede concurrir a recibir el pago, podra
delegar, por escrito, para recibirlo por él o ella a su conyuge o companero(a) de
vida, a uno de sus padres, a uno de sus hijos/as mayores de edad, o alguna otra
persona.

Art. 45- El salario no se puede compensar. Podrd retenerse hasta en un veinte
por ciento para cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales,
cotizaciones al Instituto Salvadoreno del Seguro Social como al INPEP y otras que
determine la ley.

Art. 46- Las disposiciones protectoras del salario se aplicardn en lo pertinente
a las prestaciones que el INPEP pague en dinero a los trabagjadores y
trabajadoras.

Art. 47- Cuando un trabajador o trabajadora considere que no se le ha
pogado su salario o prestaciones de conformidad a la ley, el Contrato Colectivo
de Trabgjo, su Contrato Individual, su nombramiento o con lo realmente
devengado, podrd pedir por escrito las explicaciones, resoluciones, acuerdos y
pruebas del caso a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos o quien
haga las veces, quien estd obligado a suministrarlas por escrito, a la perscnm_
rec!cmonie dentro del segundo dia habil a la solicitud. '
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De persistir por parte del trabagjador o trabajadora la insatisfaccidon a que
alude el inciso anterior, podrd dirigirse por escrito a la Subgerencia Administrativa,
quien deberd brindar las explicaciones y soluciones del caso por escrito, dentfro
del plazo de tres dias hdbiles contados desde el dia siguiente a la fecha de
recepciéon formal del escrito respectivo.

Los salarios o prestaciones no podrdn ser reducidos en su cuantia sin el
consentimiento previo y por escrito del interesado o interesada, salvo los casos
previstos por la Ley. El INPEP para proceder al reintegro de salarios y/o
prestaciones que hubiese pagado al trabajador o trabajadora incorrectamente,
deberd hacerlo dentro de los requisitos que la legislacién laboral dispone, para
tales casos a mas tardar cinco dias habiles, después de dictaminar a favor del
trabajador o trabajadora.

En los casos que las soluciones no sean apegadas a derecho o los reintegros
no se den en tiempo y cuantia de manera salisfactoria, podra recurrirse de forma
escrita u oral ante el Comité de Relaciones Laborales, para la busqueda de una
solucién de los casos que correspondan.

CAPITULO V
VACACIONES ANUALES

Art. 48- Los trabajadores y las trabajadoras del Instituto gozardn de vacaciones
colectivas durante tres periodos en el ano, asi:

1. Ocho dias durante la semana santa (del lunes santo al lunes de pascua,
ambas fechas inclusive).

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

3. Diez dias durante las festividades navidenas que comprende los dias del 24
de diciembre de un ano al dia dos de enero del siguiente.

Art. 49- Los periodos de vacaciones se remunerardn con una prestacién
equivalente al salario ordinario correspondiente al periodo de su duracién mas el
30%. El Instituto pagard a sus trabajadores y trabajadoras un recargo sobre el
salario en las vacaciones de Semana Santa y agosto con base en los porcentajes
establecidos en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente; para el periodo de
diciembre el pago de la vacacién se remunerard con el salario ordinario
correspondiente al periodo de su duracién mas el 30% de ocuerdo a Io
establecido en el articulo 185 del Cédigo de Trabajo.
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Art. 50- Para los frabajadores y trabajadoras que laboran en el Centro
Recreativo, gozardn el periodo de vacaciones de la siguiente manera: 8 dias
posteriores luego de la Semana Santa, 7 dias, luego de los dias de agosto y 10
dias luego del 2 de enero, de acuerdo a la programacién que elaborard el
Administrador del Centro Recreativo, segun la fecha de ingreso de cada
trabajador y trabajadora.

El pago de vacaciones de éstos, serd equivalente salario ordinario
correspondiente a cada uno de dicho periodo mas el 30% del mismo y serd
depositado una semana antes de gozar de los periodos de vacacion de Semana
Santa, Agosto y Enero.

Art. 51- Los dias de asueto o de descanso semanal que quedaren
comprendidos dentro del periodo de vacaciones no prolongaran la duraciéon de
éstas.

Los descansos semanales compensatorios no deberdn incluirse dentro del
periodo de vacaciones.

CAPITULO VI
OTRAS PRESTACIONES

Dias de asuetos para los trabajadores y trabajadoras del INPEP.

Ant. 52- Los frabajadores y trabajadoras del INPEP, gozardn de los siguientes
dias de asueto:

De conformidad al contrato colectivo de trabajo segin clausula 16 los

- siguientes:
1. Eldos de enero
2. Elocho de marzo (Dia Internacional de la Muijer)
3. Elonce de abril (dia de la constitucién del Sindicato)
4. El catorce de mayo (dia del trabajador y trabajadora de la seguridad

social)
. El diecisiete y veintidds de junio (dia del padre y del maestro/a)
. El doce y treinta y uno de octubre (dia de la raza y dia del y la Sindicalista)
El veinticinco de noviembre (dia Nacional e Internacional de la no
Violencia contra la Mujer)

~N o Oy

Ademdas, conforme al Cédigo de Trabajo los siguientes:

1. Primero de enero

ROV ADO y
DIRFCCION CULERAY DETRARA LY Sy, i

U



Jueves, viernes y sGbado de la Semana Santa

El primero de mayo (dia del frabajo)

El diez de mayo(dia de la madre)

El diecisiete de junio (dia del padre )

El seis de agosto, ademas se establecen el tres y cinco de agosto para la
ciudad de San Salvador y en el resto de la Republica, el dia principal de
la festividad mds importante segun la costumbre.

El quince de septiembre (dia de la Independencia Nacional).

El dos de noviembre (dia de los difuntos).

El veinticinco de diciembre.

bt o ol o
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Los dias once de abril y catorce de mayo, que son contemplados como dias
de asueto, en caso de que éstos sucedan en dias de descanso, dichos dias seran
gozados en el dia habil siguiente.

Ademds de los dias comprendidos en los numerales relacionados, se
considera como de asueto remunerado el que corresponde a la fecha de
cumpleanos, siempre y cuando sea dia laboral del frabajador o frabajadora del
INPEP, este dia no podra ser trasladado para ser efectivo por el trabajador o
trabajadora.

Art. 53- Cada dia de asueto se remunerard con sc:ldrio bdsico de un dia.

Art. 54- §i coincide un dia de asuefo con uno de descanso semanal el
frabajador o trabajadora tendrd derecho a su salario bdsico, pero si trabajé en
ese dia deberd remunerarse en la cuantia indicada en el articulo 192 del Cédigo
de Trabgjo y tendrd derecho al correspondiente descanso semanal

compensatorio remunerado de acuerdo a los estipulados en el Contrato
Colectivo de Trabagjo.

Bonificacién y aguinaldo

Art. 55 Los frabajadores y trabajadoras del INPEP percibirdn una bonificacién
equivalente a un mes de salario en junio de cada ano y un aguinaldo equivalente
a un mes de salario en diciembre de cada ano segun cldausula 17 del Contrato
Colectivo de acuerdo a lo siguiente:

Para la bonificacion:

Quienes al 11 de junio hubieren completado por lo menos seis meses de estar
a las érdenes del INPEP, tendrédn derecho a recibir el ciento por ciento de su
sueldo mensual.

Quienes al 11 de junio tuviesen menos de seis meses de laborar para el INPEP,
tendran derecho, segun el tiempo de servicio, a recibir la parte proporCIOnol de“
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la cantidad que les habria corres-bondido si @ éSo fecha hubieran tenido seis
meses de trabagjo.

Para el aguinaldo:

Quienes al 11 de diciembre tuvieren seis meses o mds de servicio al INPEP, se
les reconocerd el ciento por ciento de su salario mensual en concepto de
aguinaldo.

Quienes a la fecha indicada en la regla anterior ,fuvieren menos de seis meses
de trabajar para el INPEP, se les reconocerd en concepto de aguinaldo, segun el
tiempo de servicio, la parte proporcional de la cantidad que les habria
correspondido si al 11 de diciembre hubieran completado seis meses de servicio.

Art. 56- El pago de la bonificacion y del aguinaldo se hard efectivo de
acuerdo al procedimiento, bajo la modalidad de cheque o depdsito en cuenta
bancaria en los dias de pago correspondientes.

Art. 57- La bonificaciéon y el aguinaldo se calculardn con base en el salario
gue el trabajador o frabajadora devengue a la fecha en que conforme al
articulo anterior, deban pagarse dichas prestaciones o el que tenga asignado al
momento en que deje de prestar sus servicios al INPEP.

Art. 58- De conformidad con la cldusula catorce del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, si un trabajador o trabajadora, por despido o por retiro
voluntario, dejare de prestar servicios al INPEP antes de completar los seis meses
de servicio, se le pagara en forma proporcional al tiempo trabajado la cantidad
gue le habria correspondido si al once de junio o al once de diciembre, hubiera
tenido seis meses de laborar para el INPEP, en concepto de bonificacién o de
aguinaldo proporcionales, segun el caso. '

- En caso de terminacion del confrato sin responsabilidad para el INPEP, el
trabajador o trabajadora perderd el derecho a la indemnizacioén, sin perjuicio de
lo que al respecto pudiera resolver un juez competente.

Art. 59- De conformidad con la clausula diecisiete del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, si un trabajador o trabajadora no completase el tiempo de seis
meses de prestar su servicio al INPEP, pero los hubiera prestado con continvidad
en ofra entidad del gobierno central o auténoma, presentard al Departamento
de Recursos humanos la respectiva constancia de dicha prestacion de servicio,

a efecto de que el aguinaldo y bonificacién sean otorgados en el cien por
ciento.
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trabajadora que en dos meses, sean o no consecutivos, del periodo
comprendido entre el doce de junio y el once de diciembre de cada afo, haya
tenido en cada uno de esos meses, mdas de dos faltas de asistencia injustificadas,
aungue éstas fueren de medio dia.

Vidticos y transporte |

Art. 61- De conformidad con la cldausula diez del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente, cuando por razones de servicio el frabajador o frabajadora del
INPEP deba alejarse transitoriamente de su Centro de trabajo o frasladarse a otro
lugar en cumplimiento de alguna mision oficial que se le encomendare, dentro o
fuera del teritorio nacional, el Instituto debe pagar al frabajador o trabajadora
los vidticos para gastos de alimentacion o alojamiento o ambos a la vez.

Art. 62- Para laregulacion y pago de vidaticos a los trabajadores y frabajadoras
del INPEP, se regird a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente
y en lo que apligue, al Instructivo para el Pago de Vidticos emitido por la
Administracion Superior de este Instituto.

Los trabajadores y trabajadoras del INPEP que desempefien alguna diligencia
fuera de su habitual domicilio tienen derecho a que se les proporcione vehiculo
para su fransporte, y cuando no hubiese vehiculo disponible, debe pagdrseles
también los gastos de transporte.

Uniformes

Art. 63- De conformidad con la cldusula nueve del Contrato Colectivo de
Trabgjo vigente, cada ario el Instituto proporcionara uniformes a sus trabajadores
y trabajadoras, de la manera y en el tiempo estipulados en dicho documento.
Los uniformes seran de uso obligatorio para el personal que lo recibe, segin la
calendarizaciéon y uso establecido por el Departamento de Recursos Humanos,
caso contrario se procederd a imponer la sancidon correspondiente establecida
en el régimen disciplinario del presente Reglamento.

Otras prestaciones

Art. 64- La prestacion econdmica por retiro voluntario, los servicios de
biblioteca y centro informdtico, seguro médico hospitalario y de vida,
bonificacién por cumpleanos, la ayuda para anteojos, ayuda para realizar
estudios, ayuda para Utiles y otros gastos escolares, la refrenda de licencia de
transito, de todo trabajador o trabajadora que desempene labores de motorista
y motociclista para el INPEP, la bolsa alimenticia, estimulos a trabajadores y
trabajadoras, despensa familiar y otras prestaciones se concederdn  de
conformidad con las reglas y normas pactadas en las clausulas: 2, 10, 14, 15, 18,
22, 24, 25, 26, 27, 28, 31, 32, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43 y 44 del Contrato
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Colectivo de Trabagjo vigente. -

Para hacer uso de todas las prestaciones mencionadas en el parrafo anterior,
deberd solicitarlos al Departamento de Recursos Humanos quien hara las
gestiones necesarias para hacerlas efectivas.

CAPITULO VII
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LAS Y LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS

Art. 65- Son derechos de los trabajadores y las trabajadoras del INPEP |os
siguientes:

1. Recibir la remuneracién que le corresponde de acuerdo con el respectivo
nombramiento o contrato, en la cuantia, forma de pago y dia sefialado segun
el Contrato Colectivo de Trabagjo.

2. Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizado, en la cuantiq,
tiempo, lugary forma establecida, en el Contrato Colectivo de Trabajo, segun
clausula 11 y este Reglamento.

3. Gozar de una bonificacion en el mes de junio y aguinaldo en el mes de
diciembre, de cada ano, de acuerdo a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo, segun clausula 17.

4. Gozar de los dias de descanso, asuetos, vacaciones, permisos y licencias, de
acuverdo a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, segun cldusula
16.

5. Gozar de las prestaciones establecidas en el Contrato Colectivo de Trabgjo.

6. Contar con las herramientas, materiales, maquinarias, equipos y oftras
condiciones laborales necesarias para la efectiva realizaciéon de su frabagjo.

7. Volver o su puesto de frabajo después de concluir el tiempo de descanso
semanal, asuetos, licencias, permisos, vacaciones, suspension legal o
disciplinaria y el ejercicio de actividades sindicales; esto Ultimo, con el permiso
correspondiente.

FD

Eiercer el derecho de audiencia y defensa, de acuerdo a lo establecido en
los articulos 2y 11 de la Constitucion de la Republica.
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de la Repoblico y el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

10.Recibir de sus superiores y comparieros de trabajo, un trato de consideracion
y respeto; ademds, que todas las circunstancias reUnan condiciones de
seguridad e higiene laboral y un adecuado ambiente de frabajo.

11.A no ser discriminados o discriminadas dentro de las relaciones laborales por
motivos sindicales, de edad, género, sexo, orientacién sexual, raza,
discapacidad, credo, ideas politicas.

12. A una carrera administrativa, que implique el desarrollo personal y colectivo
del talento humano, a través del derecho a la formacion profesional, los
programas de capacitacién, ascensos, promociones, aplicaciones salariales
por méritos y nivelacién salarial.

13. A sindicacidn y ser debidamente defendidos, protegidos y representados en
sus derechos por el Sindicato.

Art. 66- Son obligaciones de los tfrabajadores y las trabajadoras del INPEP, las
contenidas en la Constitucion de la Republica, el Coédigo de Trabajo, la Ley de
Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social, la Ley General de
Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en los Contfralos Individuales de
Trabajo, en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, los establecidos por la costumbre de la Institucidon y las que
corresponden a cada puesto de trabajo de acuerdo con su naturalezq,
circunstancias e incidencias. Y ademas, las detalladas a continuacion:

1. Cumplir y desempenar de forma objetiva e imparcial, con responsabilidad,
diligencia, eficiencia y probidad, las obligaciones inherentes a sus funciones
laborales, asi como, las érdenes permanentes o transitorias, dictadas por la
respectiva jefatura inmediata o autoridad administrativa competente de la
institucion.

2. Asistir con puniualidad a su trabajo, dedicarse a €l durante la respectiva
jornada laboral.

3. Guardar reserva y discrecion necesaria en los asuntos gue conozca por razéon
de su puesto de trabajo, ain después de haber cesado en el desempeno de
ellos.

4. Rechazar cualquier bien o servicio de valor econdmico o beneficio adicional
a los que percibe por el desempeno de sus labores, por hacer, apresurar,
retardar o dejar de hacer tareas o trdmites relativos a sus funciones.
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5. Hacer valer su influencia en razén del cargo que ocupa ante otra persona,
con la finalidad de gque éste haga, apresure, retarde o deje de hacer tareas
o trdmites relativos a sus funciones, rechazando cualquier bien o servicio de
valor econdmico o beneficio adicional a los que percibe por el desempeno
de sus labores.

6. Respetar a sus superiores jerarquicos, obedecer sus drdenes en asuntos de
trabajo y observar seriedad en el desempeno de sus cargos.

7. Evitar actos de irespeto al conducirse en sus relaciones con sus superiores
jerarquicos, subalternos, companeros o companeras de trabajo del cual
forma parte, actos que lesionen gravemente su dlgnldod sentimientos ©
principios morales.

8. Atender alos usuarios y usuarias de los diferentes servicios que presta el INPEP,
con eficiencia y eficacia, guardando el respeto, cortesia, atencion y
consideraciones debidas en las relaciones que tuvieran con éste, por razén de
su puesto de trabajo.

9. Evaluar el personal a su cargo conforme a los parametros establecidos por la
Institucion.

10.Evitar los privilegios y discriminaciones por motivos de género, sexo,
orientacion sexual, raza, religién, afiliaciéon politica o sindical, condicién social,
estado de salud, discapacidad, edad o por cualquier otra causa similar.

11. Asistir con puntualidad y con actitud proactiva a los cursos de capacitacion
a los que les sea convocado/a, excepto en aquellos casos, que por motivos
de urgencia en las labores impida la asistencia, para lo cual deberd ser
justificado por la jefatura inmediata.

12.Conservar en buen estado los bienes, instrumentos, maquinaria y herramientas
propiedad del INPEP que estén a su cuidado, sin que en ningun caso, se deba
responder del deterioro ocasionado por el uso natural de éstos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala
calidad o defectuosa fabricacion.

13.Atender todas las insfrucciones concernientes a salud y seguridad
ocupacional establecidas por la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo, Reglamentos y en el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, y ademds, las establecidas por el INPEP para la seguridad vy
proteccién de los trabajadores y tfrabajadoras en los lugares de trabajo.
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que tenga en su poder en razdén de sus funciones.

15.Usar los uniformes que le son proporcionados conforme a la calendarizaciéon
que establezca el Departamento de Recursos Humanos. El personal gue no

tenga asignado uniforme deberd vestir correctamente durante la jornada de
trabagjo.

16.Portar en un lugar visible el carmné que los identifica como trabajadores y
trabajadoras del INPEP.

17.Atender las labores especiales o exfraordinarias de trabajo, cuando su
presencia sea requerida por razones de necesidad institucional.

18.Cuidar el ornato, aseo o la presentaciéon de las dependencias y dreas de
circulacion del INPEP.

19.Cumplir con los plazos establecidos en las leyes y reglamentos para resolver
asuntos de su competencia.

20.Cumplir las demdas obligaciones constitucionales, legales, asi como, las
establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Art. 67- Las prohibiciones establecidas por la Constitucién de la Republica, el
Cddigo de Trabgjo, la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabagjo y
Prevision Social, en los Contratos Individuales de Trabajo, en el Contrato Colectivo
de Trabagjo vigente, en el presente Reglamento Interno de Trabagjo y las
establecidas por la costumbre de la Institucidon son obligatorias para cada
trabajador y trabajadora del INPEP.

Ademdas de las prohibiciones establecidas, para quienes laboran en el INPEP
se establecen las siguientes:

1. Abandonar individual o colectivamente los puestos de trabajo, sin el permlso
de la jefatura inmediata o superior jerdrquico.

2. Faltar injustificadamente al desempefio de sus labores durante un dia
completo o un medio dia o ausentarse de sus labores durante las horas
laborales, sin la correspondiente autorizacion de la jefatura inmediata.

3. A las Jefaturas, autorizar a los trabajadores o trabajadoras, permisos por
asuntos particulares (personales) por llegadas tardias menores a 30 minutos
diarios, sin causa justificada. Estas estardn sujetas a descuento, sin perjuicio a
lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabgjo.

5 -**s ,“ o B TR T,
A P AT Y
Sl ML o

1
ns\i El e r“! W T R T
DIRE ! C Lt =1 Fu._.; '. H '-..:‘J.‘....-.‘".w




Uso de celulares o cualquier ‘otro dispositivo similar, durante la jornada
laboral, excepto que éste sea necesario para el desarrollo de sus funciones
o se frate de asuntos de cardcter de urgencia.

Realizar o participar dentro de las instalaciones del INPEP, durante el horario
de trabajo, en cualquier tipo de reunion que interrumpa el normal desarrollo
de las actividades del Instituto o que conlleve desatenciéon de las funciones
asignadas a cada uno de los trabajadores o trabajadoras partficipantes,
excepto cuando tales reuniones sean autorizadas por la Presidencia,
Gerencia y/o Subgerencia respectiva.

Dedicarse, durante las horas de trabagjo, a cualquier clase de juegos,
negocios o actividades diferentes a sus funciones.

Retirar de las instalaciones del INPEP, sin la correspondiente autorizacion de
salida por escrito, el equipo y bienes muebles que sean propiedad del
Instituto © que estén bajo el cuidado o responsabilidad del trabajador o
trabajadora.

Causar intencionalmente danos materiales en los locales, instalaciones,
magquinaria, instrumentos, documentos y demdas bienes propiedad de INPEP
o en posesidn de éste, asi como apropiarse de los mismos o destinarlos a un
uso distinto a aquél para el que le ha sido asignado.

Faltar al respeto y consideracion a los superiores jerarquicos, companeros o
companeras, subalternos o cualquier persona extrana con quien debe
relacionarse en el desempeno de las labores.

10.Portar armas de cualquier clase en horas y lugares de trabajo, excepto

cuando la naturaleza del servicio asi lo requiera.

11.Poner en peligro la propia seguridad o la de los tfrabajadores y frabajadoras,

asegurados y aseguradas, pensionados y pensionadas, derechohabientes o
visitantes del Instituto, asi como, edificios, locales, equipos, vehiculos y demds
enseres propiedad o a cargo del Instituto.

12.Cometer actos inmorales o indecorosos, expresar oralmente, por escrito o por

13.Hacer cualquier tipo de propaganda politica o religiosa en el INPEP.
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mimica palabras soeces o dirigirse a otros trabajadores y trabajadoras, o
jefaturas del INPEP en forma indecorosq, irrespetuosa, insultante u ofensiva
que danen la dignidad de las personas.
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concurrencia de quien no se presenta a su frabajo, o la puntualidad del que
llega tarde, o la presencia de quien no ha permanecido en su puesto de
trabajo por haberse retirado sin la debida autorizacién en horas laborales. Y
para las oficinas descentralizadas, cuya marcacién de asistencia, sea por
medio del sistema de tarjetas, se prohibe a los trabajadores y trabajadoras,
marcar la tarjeta de otro companero o companera o solicitarle a los
encargados y encargadas del control de asistencia que lo haga.

15.Utilizar para beneficio propio o de terceros, informacién reservada o
confidencial, que tenga 'acceso por el uso de su puesto.

16.Fumar dentro de las instalaciones del INPEP.

17. Utilizar los Utiles, materiales, muebles y demas instrumentos suministrados por
el INPEP, con un fin distinto de aquel al que estGn nominalmente destinados,
0 en beneficio de persona distinta al Instituto.

18.Negarse a asistir a convocatorias a reuniones giradas por Junta Directiva,
Presidencia, Gerencia, Consejo Superior de Vigilancia del INPEP y diligencias
administrativas o judiciales, o el retiro de éstas, sin causa que lo justifique.

19.Proporcionar, a quien no corresponda, datos relacionados con el trabajo sin
el permiso de la jefatura inmediata.

20.Presentarse al desempeno de sus labores en estado de ebriedad o bajo la
influencia de narcdticos o drogas.

21.Faltar a sus labores sin causa justificada, durante dos dias laborales
consecutivos, en un mismo mes calendario, entendiéndose por tales en este
Ultimo caso, no sélo los dias completos sino alun los medios dias.

22.Realizar actos de vandalismo, terrorismo, coaccién, desorden o motin dentro
o fuera de las Instalaciones del INPEP, o realizar actos que constituyen delito,
falta o infraccién a las leyes vigentes.

23.Ingerir, vender o distribuir en las instalaciones del INPEP cualquier tipo de
droga, estupefacientes o bebidas embriagantes.

24.Todas las demds que resulten de las normas laborales vigentes.
25.Los trabajadores y trabajadoras, funcionarios y funcionarias dentro de sus

lugares de trabajo, tienen prohibido ejecutar actos o expresiones que danen
la morol y la dignidad de otras personas, especicimente las que sean de
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de

persona a quien van dirigidos,'seon éstas companieras o comparieros de
trabajo, personal a su cargo o jefes y jefas superiores.

CAPITULO VIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL INPEP

Art. 68- Son obligaciones para con los trabajadores y trabajadoras del INPEP,
establecidos en la Constitucién de la Republica, la Ley del Instituto Nacional
Pensiones de los Empleados Publicos, el Cédigo de Trabajo, la Ley de

Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social, en, en el Contrato
Colectivo de Trabagjo, en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en la Ley
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Ley de Efica
Gubernamental ademds de los establecidos por la costumbre de la Instituciéon y

los

qgue correspondan de acuerdo a la naturaleza de los puestos o cargos

desempenados en la Institucion, que sean necesarias para la buena marcha de
esta, respetando los paradmetros legales.

Republica, el Cédigo de Trabajo, la ley de Organizaciéon y Funciones del Sector.
Trabagjo y Prevision Social, Ley de Etica Gubernamental, Ley general de
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Dentro de las Obligaciones para el INPEP, se encuentran las siguientes:

. EI INPEP contratard como minimo, por cada veinticinco (25) trabajadores o

trabajadoras que tenga a su servicio, a una persona con discapacidad vy

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

El INPEP formulard programas preventivos y de sensibilizaciéon sobre violencia
a las mujeres, acoso sexual y demds riesgos psicosociales.

. Se tendr@ por justificadas las ausencias o faltas de puntualidad al trabagjo,

motivadas por la situacién fisica o psicoldégica derivada de cualquier tipo de
violencia.

El INPEP concederd licencia con goce de sueldo al trabajador (a) por 5 dias,
en caso de paternidad por nacimiento o adopcion de hijos o hijas, licencia
que se concederd a eleccidon del trabajador desde el dia del nacimiento, de
forma continua, o distribuidos durante los primeros 15 dias desde la fecha de
nacimiento del hijo o hija. En el caso de padres o madres adoptivas el plazo
se contar@ a partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcion
respectiva. Para el goce de esta licencia deberd de presentarse: Partida de
Nacimiento o Certificacién de la sentencia de adopcién segin sea el caso.

Art. 69- Todas las prohibiciones establecidas por la Constfitucién de la
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Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en el Contrato Colectivo, en el
presente Reglamento Interno de Trabajo y las consagradas por la costumbre de
la Institucién.

Las Prohibiciones, para la administracion del INPEP son:

L

Ejecutar actos o expresiones que danen la moral y la dignidad de otras
personas; especialmente las que sean de contenido sexual y que sean
consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a quien va dirigida, sean
estos companeros y companeras de trabajo, personal a su cargo o jefaturas
superiores.

Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro de sus dGmbitos
de frabagjo, educativo, comunitario, espacios de participacién politica o
ciudadana, institucional u ofro andlogo como forma de expresion de
discriminacion.

Exigir a las mujeres trabajadoras, que se sometan a exdmenes para
comprobar si se encuentran en estado de gravidez.

Exigir a los trabajadores y trabajadoras, la prueba del VIH/SIDA, durante la
vigencia del Contrato de Trabagjo.

. Redlizar cualquier tipo de acoso laboral sea entre jefaturas, hacia el personal

subordinado o entre similares.

. Atentar conftra la vida, la integridad fisica, Psiquica y moral de las personas

trabajadoras.

Utilizar expresiones verbales o no verbales violentas o que tenga por fin
intfimidar a las frabajadoras.

Impedir, Limitar u obstaculizar la participacion de las trabajadoras en el
dmbito laboral.

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

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

“Utilizar como requisito de contratacion laboral o como causal de despido
justificado, el historial crediticio de los trabajadores, salvo por mondcmiento
judicial o por las excepcnones establecidas en la ley”.
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CAPITULO IX
PROTECCION DE LA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA

Art. 70- Cuando EL INPEP requiera la prestacién de servicios de menores de
dieciocho afios, se sujetard a las disposiciones establecidas en el Codigo de
Trabajo y demas leyes aplicables.

Art. 71- El INPEP, podrd contratar personas adolescentes, siempre y cuando
éstos como minimo, hayan cumplido catorce anos de edad y se les garantice el
respeto de sus derechos, no se les perjudique el acceso y derecho a la
educacion, y en todo momento se de cumplimiento a lo establecido en la Ley
de Proteccién de la Ninez y Adolescencia.

Art. 72- En el caso de contratacién de menores de dieciocho anos, el
Departamento de Recursos Humanos tendra un registro en el que aparezca: la
fecha de nacimiento, la clase de trabajo convemdo el horario de trabajo y el
salario pactado.

Los y las menores de dieciocho anos no podrdn ser admitidos al empleo sin la
realizacion de un minucioso examen médico previo, que los declare aptos para
el frabajo en que vayan a ser empleados/as.

Art. 73- La jornada de trabajo de los y las adolescentes menores de edad,
enfre catorce y dieciséis afios, contratados por el INPEP, no podrd ser mayor de
seis horas diarias ni de treinta y cuatro horas semanales. Se prohibe también el
trabajo nocturno.

Asimismo no podrdan trabajar mdas de dos horas extraordinarias en un dia, ni
realizar labores que requieran grandes esfuerzos fisicos.

Art. 74- El INPEP no confratard personas adolescentes trabajadoras en
aquellos casos que por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva acabo,
es probable gque dane su salud, la seguridad o la moralidad de los mismos e
impida su asistencia a la escuela.

CAPiTqLo X
REGIMEN DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

Art. 75- Toda mujer trabajadora durante los primeros seis meses, post parto,
mieniras dure el periodo de lactancia de su hijo o hija, o mientras recolecte su
leche, tendrd derecho, con ese fin, a una interrupcién en la jornada laboral dé’__"_“ ™
dos horas diarias; y de una hora diaria después de los seis meses hasta los nuev& - )
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meses, esta interrupcion podrd ser fraccionada en dos pausas o las veces que
hayan acordado las partes.

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

El INPEP tiene la obligacién de velar por el cumplimiento de esta disposicion y
este derecho no podrd ser compensado ni sustituido por-ningun otro, caso
contrario serd sancionado segin lo establecido en la Ley. En caso de requerirse
mas licencia debera solicitarse al Departamento de Recursos Humanos, previa la
prescripcion médica correspondiente.

Los patronos tienen la obligacion de establecer un espacio dentro del lugar
de trabajo para que las madres puedan exiraerse y conservar la leche materna.

Art. 76- El Instituto entregard a la trabajadora que se encuentre en estado de
gravidez, en el Ultimo mes dentro de las seis semanas antes del parto, el valor de
CIENTO CINCUENTA DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$150.00);
ademdas, otorgard dieciséis semanas pre y post parto, de las cuales antes de la
fecha del parto podrd gozar como maéximo de seis semanas, si la trabajadora lo
estima conveniente, segun lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo en
su cldusula 18. Como parte fundamental de esa proteccién, a la mujer y a su hijo
o hija, el INPEP en su clinica empresarial contratard personal médico
especializado para tal efecto; tales como ginecdlogo(a)-obstetra y pediatria. La
trabajadora hard el reintegro del subsidio otorgado por el Seguro Social, en el
primer mes de su incapacidad por maternidad.

Esta licencia ser@ coordinada con la jefatura inmediata superior y el
Departamento de Recursos Humanos, segun las necesidades de la trabajadora,
lo cual serd programado de una manera consistente.

CAPITULO XI
EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES

Art. 77- Cuando a juicio de la Direccién General de Prevision Social la
naturaleza de la actividad implique algin riesgo para la salud, vida o integridad
fisica del trabajador o trabajadora, serd obligacién del INPEP mandar a practicar
los exdmenes médicos y de laboratorio a sus trabajadores y tfrabajadoras;
asumiendo los costos correspondientes, cuando no sea posible que sean
practicados en el Instituto Salvadoreno del Seguro Social.
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realizardn anualmente a los trabajadores vy las trabajadoras del Instituto, de
acuerdo a lo establecido en el Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos
Ocupacionales.

Los resultados serdn confidenciales y en ningln caso se utilizardn en perjuicio
del trabajador o trabajadora.

Asimismo, los trabajadores y trabajadoras del INPEP estan obligados a
someterse a los exdmenes médicos o de laboratorio ordenados por la
Administracién Superior, con el fin de determinar el estado de salud de uno o mdas
de sus servidores. Estos exdmenes serdn pagados por el Instituto.

Art. 78- Cuando por recomendacion de un profesional en Medicina del
Trabajo, del Instituto Salvadoreno del Seguro Social, un frabajador o trabajadora
deba de ser destinado(a) o transferido(a) para desempenar frabajos mas
adecuados a su estado de salud y capacidad, sera obligacion del INPEP tomar
las medidas administrativas correspondientes para la implementaciéon inmediata
de la recomendacion médica.

Art. 79- El Instituto garantizard de manera especifica la proteccién de los
trabajadores y trabajadoras que por sus caracteristicas personales o estado
bioldgico conocido, incluidas personas con discapacidad, sean especialmente
sensibles a riesgos del frabagjo. A tal fin deberd tener en cuenta dichos aspectos
en la idenftificacion, evaluacién y control de los riesgos a que se refiere la ley
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo. Asimismo debera
evitar la exposicion de las frabajadoras en estado de gravidez, post-parto y
lactancia a agentes, procedimientos o condiciones de trabajo que puedan influir
negativamente en su salud y en la persona que estd por nacer.

CAPITULO XII
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Art. 80- El INPEP dard entero cumplimiento a las disposiciones que sobre
seguridad y salud ocupacional deban aplicarse en los lugares de trabgjo, segin
establezcan las leyes vigentes, y las estipuladas en el Contrato Colectivo de
Trabajo, a fin de garantizar un adecuado nivel de proteccién de la seguridad y
salud de los trabajadores y trabajadoras.

Art. 81- Los trabajadores y trabajadoras del INPEP estdn obligados a cumplir
con las normas de seguridad y salud ocupacional en los lugares de frabajo a que
se refiere el articulo anterior, y tienen derecho de sugerir a la Administracién

riesgos profesionales.
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Art. 82- Cuando porincumplimiento de las normas legales o recomendaciones
técnicas antes indicadas se produzca algin accidente de trabajo, o cuando
éste se produjere por dolo o negligencia grave de algin trabajador o
tfrabajadora, u ocurriere tal accidente por encontrarse el afectado(a) en estado
de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o de drogas, la responsabilidad
del INPEP se aumentard o se disminuird en la proporcidn que establece el Cédigo
de Trabagjo y la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo,
sin perjuicio de las acciones disciplinarias que el INPEP imponga al tfrabajador o
trabajadora. El Instituto quedard exento de responsabilidad respecto del
trabajador o trabajadora a su servicio, cuando el riesgo profesional se produzca
por caso fortuito o fuerza mayor, no imputable al INPEP, sin perjuicio de lo
establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 83- El Instituto establecerd las medidas de seguridad y salud ocupacional
qgue considere oportunas y convenientes para la proteccion de sus frabajadores
y trabajadoras y éstos tienen la obligacién de acatarlas.

Art. 84- Los frabajadores y trabajadoras del INPEP gozaran de un seguro de
vida colectivo, cuyo monto se establece en el Contrato Colectivo de Trabajo

vigente en su cldusula 26. Las primas de este seguro serdn pagadas totalmente
por el Instituto.

De la Clinica Médica Empresarial

Art. 85- Para la atencidén meédica inmediata de sus frabajadores y trabajadoras
el INPEP mantendra en sus oficinas cenfrales una clinica médica con el personal,
enseres y medicamentos necesarios. El personal médico de la clinica estard
integrado con doctores y doctoras en medicina general y especialistas,
obligados y obligadas a dar consulta a los trabajadores y trabajadoras del INPEP
y a los hijos e hijas de éstos de acuerdo alo que establezca el Contrato Colectivo
de Trabgjo en su cldausula 32.

Los servicios de la Clinica se otorgaran al personal del INPEP, dentfro de la
jornada laboral y de acuerdo a los horarios establecidos, caso contrario, al no
poder recibir la atencién requerida, los trabajadores y trabajadoras, deberdn
hacer uso directamente del ISSS o del Seguro Médico Hospitalario proporcionado
por INPEP.

Los medicamentos y examenes de laboratorios del personal del INPEP, serGn

canalizados a través de la clinica empresarial para ser gestionados y realizados
en el ISSS.
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trabajadoras, hasta la edad de los 18 anos.

Para los hijos e hijas de los irobcjodores y trabajadoras del INPEP, que
eventualmente no pudiesen hacer uso de la clinica empresarial, por cualquiera
de las siguientes causas:

1. Porque su padre o madre no labore en el Departamento de San Salvador.

2. Cuando no puedan ser atendidos o atendidas en el Seguro Social o la
Unidad de Salud de la localidad correspondiente, para éste caso, el
trabajador o frabajadora, deberd presentar constancia de la no atencion.

3. Por una emergencia comprobada, se entenderd como tal, cuando la
necesidad de la atencidon médica sea de cardacter inmediato.

4. Cuando no se pueda realizar la atencién en el tiempo requerido; para éste
Ultimo caso, la Clinica Empresarial del INPEP, deberd dejar constancia de
que el trabajador o trabagjadora, o los hijos de cualquiera de éstos, no
puede ser atendidos por falta de cupo o por falta de los médicos. Asi
también se entenderdn incluidos la atencién médica de los hijos e hijas de
los trabajadores o trabajadoras, en horas o dias inhdbiles o durante
periodos de vacaciones o asuetos.

Para los casos anteriores, presentaran los recibos de la consulta general o
especializada en el Departamento de Recursos Humanos y se cubrird hasta
treinta y cinco ddlares de los Estados Unidos de América (US$ 35.00), en cada
mes.

En el caso de aquellas recetas de medicamento pedidtrico que no se tenga
en existencia en la clinica; el INPEP cancelara el valor total de la receta y
examenes de laboratorio, hasta un monto de cincuenta doélares de los Estados
Unidos de América (US$ 50.00) por cada mes. Para tener derecho a lo anterior, el
frabajador o trabajadora, deberd presentar la factura con la cual se
comprobard el mes en el cual realizé la compra del medicamento o examen
clinico.

Art. 86- El INPEP mantendrd en lugares accesibles y para uso gratuito de las y
los trabajadores y las trabajadoras a su servicio, un botiquin equipado con los
medicamentos necesarios, en forma que determine la Direccién General de
Prevision Social.
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CAPITULO XIII
PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

Art. 87- En virtud de que el INPEP esta sujeto al régimen del Seguro Social, éste
guedard exento de las prestaciones que le impongan el Cédigo de Trabagjo y
otras leyes en favor de las trabajadoras y los trabajadores, en la medida en que
sean cubiertos por el Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

No obstante lo senalado anteriormente, si por disposiciones reguladas en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente o contenidas en el presente Reglamento,
el patrono estuviera obligado a proporcionar prestaciones superiores a las
concedidas por el Instituto Salvadoreno del Seguro Social, el INPEP responderd
por la diferencia de tales prestaciones y las trabajadoras y los trabajadores
podrdan reclamarle la parte que no recibieron del mencionado Instituto. Asimismo,
las incapacidades meédicas de hasta tres dias, deberdn ser cubiertas por el INPEP.

CAPITULO XIV
PETICIONES Y RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 88- Toda peticidon o reclamo se hara por escrito, dirigido a la jefatura de la

unidad respectiva o a la autoridad administrativa competente, segin los casos
siguientes:

a) Cuando se frate de inconformidad en el pago de salario y prestaciones se
hard ante la jefatura del Departamento de Recursos Humanos o de quien haga
las veces, quien dara respuesta a mas tardar dentro de los tres dias habiles a la
solicitud. Si el frabajador o trabajadora no tuviere respuesta en el tiempo
estipulado o no quedare satisfecho de la respuesta, se dirigird manifestando su
inconformidad por escrito a la subgerencia administrativa, la cual dard las
explicaciones y soluciones del caso, por escrito, a mas tardar dentro de los tres
dias habiles siguientes a la fecha en que hubiese recibido el escrito o queja.

En caso o casos en que las soluciones no sean apegadas a derecho o los
reintegros no se den en tiempo y cuantia de manera satisfactoria, podra
recurrirse de forma escrita u oral al Comité de Relaciones Laborales (CORELA),
segun la clausula 3 del Contrato Colectivo de Trabgjo.

b) Cuando se trate de informacion sobre problemas laborales, administrativos,
econdmicos y sociales, que afecten los derechos de los trabajadores (as), la
directiva del Sindicato podrd solicitar en forma escrita al Departamento de
Recursos Humanos la informacidén correspondiente, previo requerimiento por
escrito del interesado o interesada a éste. El Departamento de Recursos Humanos
responderé por escrito, a mds tardar dentro del tercer dia habil a la sohc;
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aquellas comunicaciones que por su naturaleza no requieran consulta y dentro
de un plazo de cinco dias habiles para los que se requiera consulta a la parte

interesada, todo de acuerdo a las cldusulas 48 y 68 del Contrato Colectivo de
Trabagjo.

En todo caso el Comité de Relaciones Laborales (CORELA) podrd solicitar la
misma u otra informacién sobre aquello que ya se haya provisto al sindicato para
resolver el problema planteado, segun la cldusula 48 del Contrato Colectivo de
Trabgjo.

c) Cuando se trate del derecho de audiencia y recursos ante la causal de
despido, se procederd conforme al procedimiento sancionatorio establecido en
el articulo 100 del presente Reglamento.

CAPITULO XV
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

SECCION |
INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 89- Los trabajadores y trabajadoras del Instituto Nacional de Pensiones de
los Empleados PUblicos, son sujetos de responsabilidad administrativa de cardcter
disciplinario, las que serdn deducidas y sancionadas de conformidad a lo que
dispone el presente Reglamento Interno y demds leyes laborales vigentes.

Los trabajadores y trabajadoras del INPEP, que realicen una accidon u omision
que esté tipificada como infraccién dentro del presente Reglamento, podran ser
objeto de las siguientes medidas disciplinarias:

Amonestacion verbal.

1.

2. Amonestacion por escrito.

3. Suspensidn sin goce de sueldo de un (1) dia.

4. Suspension sin goce de sueldo hasta treinta (30) dias, previa autorizacién y
calificacion de motivos del director general de inspeccidn de trabgjo.

5. Terminacidn de contrato individual de trabagjo, sin responsabilidad
patronal, de conformidad a las causales establecidas en el articulo 50 del
cédigo de trabagjo.

Amonestacion

Lo omonestacién verbal, consiste en una llamada de atencién al trabajador,
frabgjadora, funcionaria o funcionario publico, de la cual dejara constancia.en._
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su expediente personal y procederd ante el cometimiento de infracciones
tipificadas dentro del presente Reglamento como leves.

La amonestacién Escrita, consiste en una sancién al trabajador, trabajadora,
funcionaria o funcionario publico, por escrito misma que deberd constar en su
expediente personal y procederd ante el cometimiento de las infracciones
tipificadas dentro del presente Reglamento como graves.

Suspensidn sin goce de sueldo.

La suspension consiste en el cese temporal de la prestacion del servicio y el
pago del salario y prestaciones, sin poder hacer uso de los derechos y
prerrogativas inherentes al cargo.

Suspensidn sin goce de sueldo por 1 dia

Procederd ante el cometimiento de las infracciones tipificadas dentro del
presente Reglamento como muy graves.

Suspension sin goce de sueldo hasta 30 dias

La suspension podrd durar el término que para tal efecto determine la
Direccién General de Inspeccidén de Trabajo y procederd solamente en
ocasiones especiales previa autorizacion y calificacién de motivos del Director
General de Inspeccion de trabajo.

Para la determinaciéon del tiempo de duraciéon de la misma, la autoridad
competente debera tomar en cuenta los criterios de proporcionalidad, la
naturaleza del perjuicio causado o grado de afectacion al servicio publico que
se haya dejado de prestar, el perjuicio patrimonial causado a la administracién
pUblica, el grado de intencionalidad del infractor o infractora, el grado de
participacion en la accidén u omision, la reincidencia o incumplimiento reiterado,
motivando debidamente la valoracion de tales paraGmetros, previa autorizacién
y cdlificacién de motivos del director general de inspeccién de trabagjo.

Terminacion de contrato individual de trabajo, sin responsabilidad patronal

Es la decisién de poner término a los servicios del trabajador, trabajadora,
funcionario o funcionaria pUblico de manera definitiva y procederd ante el
cometimiento de cualquiera de las causales contempladas en el articulo 50 del
Codigo de Trabajo,

Art. 90- Las infracciones se clasifican en:

1. Leves
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4. Terminacién de controib individual de Trcbdjo, sin responsabilidad
patronal

Clasificacién de las Infracciones

1)

2)

3)

4)

Art. 91-Son infracciones leves:

No asistir con puntualidad, mas alld del tiempo de tolerancia permitido, por
mas de 3 dias a su frabajo dentro de un mismo mes calendario.

Distraerse o desatender las funciones laborales asignadas o disminuir la
atencidén de sus responsabilidades inherentes al cargo, durante la respectiva
jornada laboral, por el uso de celulares o cualquier ofro dispositivo electrénico.

Presentarse a sus labores sin el uniforme asignado, de conformidad a la
programacion dictada por el Departamento de Recursos Humanos.

Faltar a labores extraordinarias o especiales de frabajo refiriendose estas
Ultimas, a labores que por la inherencia al cargo puedan requerirse, fales
como clasificacién de informacién, mantenimiento de archivos, actividades
que tengan que ver con los pensionados del instituto y ofras, cuando su
presencia haya sido requerida por razones de necesidad institucional, siempre
y cuando el trabajador se haya comprometido a laborar en fiempo

extraordinario.

3)

6)

7)

8)

Utilizar los recursos del INPEP, para un fin distinto de aquel al que estan
nominalmente destinados, ya sea en beneficio propio o de persona distinta al
Instituto.

Desatender las medidas de control y registro, establecidas o que esioblezco
la Administracion Superior del INPEP.

Desobedecer las érdenes e instrucciones que reciba de sus superiores, en lo
relativo al desempeno de sus labores.

Dedicarse, durante las horas de trabagjo, a cualquier clase de juegos, negocios
o actividades diferentes a sus funciones.

No asistir o permanecer en las capacitaciones a las cuales el trabajador o
trabajadora ha sido delegado o delegada por la Administracion.




10)Alterar el ornato, aseo o presentacion de las dependencias, dreas de
circulacion, o su acceso, en cualquier forma y especialmente con pancartas,
rétulos, leyendas o consignas.

11)Retirar de las instalaciones del INPEP, mobiliario o equipo propiedad del
Instituto, sin la debida autorizacién de Subgerencia del area correspondiente,
Gerencia o Presidencia.

12)Encubrir cualquiera de las siguientes acciones:

12.1) La inasistencia de otro trabajador o trabajadora para fingir la concurrencia
de quien no se presenta a su trabagjo.

12.2) La impuntualidad del que llega tarde, o la presencia de quien no ha
permanecido en su puesto de trabajo, por haberse retirado sin la debida
auvtorizacion.

12.3) Para las oficinas descentralizadas de INPEP, marcar la tarjeta de otro
companero o companera, o solicitarle a los encargados y encargadas del
control de asistencia que lo haga.

13)Por faltar el trabajador o irabajadora, a sus labores sin el permiso
correspondiente o sin causa justificada, durante medio dia, dos veces en el
mismo mes calendario.

Para los supuestos comprendidos en los numerales anteriores procedera
Amonestacién Verbal, segin lo establecido en el articulo 89, numeral 1) del
presente Reglamento.

Infracciones Graves

Art. 92- Son Infracciones Graves:

1) No guardar reserva y discrecion necesaria en los asuntos que conozca por
razdn de su puesto de trabajo.

2) Desatender las instrucciones de sus superiores en asuntos de trabajo.

3) Abandonar individual o colectivamente los puestos de trabajo, sin el permiso
del jefe inmediato o superior jerdrquico.

4) Faltar reiteradamente a labores extraordinarias o especiales de frabajo
refiiéndose estas Ultimas, a labores que por la inherencia al cargo puedan
requerirse, tales como clasificacion de informacién, mantenimiento deiiii: i,
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archivos, actividades que tengan que ver con los pensionados del instituto y
otras, cuando su presencia haya sido requerida por razones de necesidad
institucional.

5) Incumplir las instrucciones concernientes a salud y seguridad ocupacional
establecidas por la Ley General de Prevenciéon de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Reglamentos y en el Contrato Colectivo de Trabajo, y ademdas, las
establecidas por el INPEP para la seguridad y proteccién de los trabajadores
y trabajadoras en los lugares de trabajo.

6) Realizar o participar dentro de las instalaciones del INPEP, durante el horario
de trabajo, en cualquier tipo de reunidon que interrumpa el normal desarrolio
de las actividades del Instituto o que conlleve desatencién de las funciones
asighadas a cada uno de los trabajadores y trabajadoras participantes,
excepto cuando tales reuniones sean autorizadas por la Presidencia,
Gerencia y/o Subgerencia respectiva.

7) No custodiar y resguardar adecuadamente los expedientes, archivos,
informacion o documentos que tenga en su poder en razén de sus funciones.

8) No desempenar con responsabilidad, diligencia, eficiencia y probidad, las
- obligaciones inherentes a sus funciones laborales.

?) Fumar dentro de las instalaciones del INPEP o cerca de la entrada principal de
éste.

10)No atender a los usuarios y usuarias de los diferentes servicios que presta el
INPEP, con eficiencia, eficacia, respeto, cortesia, atencién y consideraciones
debidas en las relaciones que tuvieran con éste, por razén de su puesto de
trabajo.

11)Hacer cualquier tipo de propaganda o proselitismo politico, cultos o
propaganda religiosa en el INPEP; ésta Ultima sin la previa autorizacion de
Gerencia o Presidencia.

12) Ausentarse de sus labores durante las horas laborales, sin la correspondiente
autorizacion del jefe/a inmediato.

13]No conservar en buen estado los bienes, instrumentos, maquinaria, y
herramientas propiedad del INPEP que estén a su cuidado, siempre que ello
se deba a dolo o negligencia grave y/o cuando haya sido sancionado mos
de dos veces por ésta misma causa, con amonestacién escrita.
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14)Cometer actos de irrespeto al conducirse en sus relaciones con sus superiores
jerd@rquicos, subalternos y companeros o companeras de trabagjo, siempre que
no implique un grave dano a la integridad fisica o moral o a la dignidad de
las personas involucradas.

]5)Ihcumplir los plazos establecidos en la ley para resolver los asuntos de su
competencia. '

16)Faltar injustificadamente al desempeno de sus labores durante un dia
completo.

17)Discriminar por cualquier medio, incluso por medios electrénicos, redes
sociales, informativos, murales y otros, a los tfrabajadores o trabajadoras, por
motivos de raza, color, sexo, religion, opinidn politica, discapacidad,
ascendencia nacional u origen social que tenga por efecto anular o alterar
la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

18) Cometer actos inmorales o indecorosos; hacer expresiones en forma oral, por
escrito o por mimica, por un medio digital, u otro similar, asimismo, pronunciar
palabras soeces o dirigirse a otfros frabajadores o trabajadoras, jefes o jefas, o
superiores jerarquicos del INPEP, imrespetuosamente, insultante u ofensiva, que
danen la dignidad de los mismos.

19)Causar dafios intencionalmente a los bienes, instrumentos, maquinaria y
herramientas propiedad del INPEP que estén a su cuidado.

20) Aceptar cualquier bien de valor econdmico o beneficio adicional a los que
percibe por el desempeno de sus labores, por hacer, apresurar, retardar o
dejar de hacer tareas o tramites relativos a sus funciones.

21)Aceptar cualquier prebenda, bien o servicio de valor econémico o beneficio
adicional alos que percibe por el desempeno de sus labores, para hacer valer
su influencia en razén del cargo que ocupa ante otra persona, con la finalidad

de que este haga, apresure, retarde o deje de hacer tareas o tramites relativos
a sus funciones.

22)Portar armas en los lugares de trabagjo, excepto cuando la naturaleza del
servicio asi lo requiera.

Para los supuestos comprendidos en los numerales anteriores procedera
Amonestacion Escrita, segun lo establecido en el articulo 89, numeral 2) del
presente Reglamento.
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Infracciones Muy Graves.
Art. 93- Constituyen Infracciones Muy Graves:

1) Reincidir en la conducta tipificada en el articulo 92 nimero 12 del presente
Reglamento.

2) Sustraer de las instalaciones del INPEP, el equipo y bienes muebles que sean
propiedad del Instituto o que estén bajo el cuidado o responsabilidad del
trabajador o frabajadora.

3) Cometer actos de irrespeto en sus relaciones laborales independientemente
de su calidad de funcionario o funcionaria, jefatura, tfrabajador o trabajadora,
Con sus superiores jerarquicos, subalternos y companeros de trabajo, cuando
éste implique un dafo a la integridad fisica o moral o a la dignidad de los
mismos, ya sea dentro o fuera de las instalaciones y durante el desempeno de
las labores.

4) Por cometer el frabajador o trabajadora, actos que perturben gravemente el
orden de la Institucion, alterando el normal desarrolio de las labores, u otras
acciones que constituyen infracciones a las leyes vigentes.

5) Discriminar de manera reiterada, por cualquier medio, incluso por medios
electrénicos, redes sociales, informativos, murales y otros, a los trabajadores o
irabajadoras, por motivos de raza, color, sexo, religién, opinidén politica,
sindical, discapacidad, ascendencia nacional u origen social que tenga por
efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo
y la ocupacién.

6) Utilizar para beneficio propio o de terceros(as), informacién reservada o
confidencial, que tenga o haya tenido acceso en razdén de su cargo o
funcion.

7) Alterar el expediente de un trabajador o trabajadora, pensionado,
pensionada, asegurado, asegurada, afiliado, afiliada.

8) Reincidir en la conducta tipificada en el articulo 92 numeral 21) del presente
Reglamento.

9) Solicitar o aceptar, directamente o por interpdsita persona, cualqguier bien o
servicio de valor econémico o beneficio adicional a los que percibe por el
desempeno de sus labores, por hacer, apresurar, retardar o dejar de hacer
tareas o trdmites relativos a sus funciones.
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10)Reincidir en la conducfc tipificada en el articulo 92 numeral 8) del presente
Reglamento.

11)Faltar injustificadamente al desempeno de sus labores durante un dia
completo.

12)Discriminar por cualquier medio, incluso por medios electronicos, redes
sociales, informativos, murales y otfros, a los frabajadores o frabajadoras, por
motivos de raza, color, sexo, religion, opinidn politica, discapacidad,
ascendencia nacional u origen social que tenga por efecto anular o alterar
la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

13)Cometer actos inmorales o indecorosos; hacer expresiones en forma oral, por
escrito o por mimica, por un medio digital, u otro similar, asimismo, pronunciar
palabras soeces o dirigirse a otros trabajadores o trabajadoras, jefes o jefas, o
superiores jerarquicos del INPEP, irrespetuosamente, insultante u ofensiva, que
danen la dignidad de los mismaos.

14)Reincidir en la conducta tipificada en el articulo 92 numeral 14) del presente
Reglamento.

15)Causar danos intencionalmente a los bienes, instrumentos, maquinaria y
herramientas propiedad del INPEP que estén a su cuidado.

16)Aceptar cualquier bien de valor econdémico o beneficio adicional a los que
percibe por el desempefo de sus labores, por hacer, apresurar, retardar o
dejar de hacer tareas o trdmites relativos a sus funciones.

17)Aceptar cualquier prebenda, bien o servicio de valor econémico o beneficio
adicional alos que percibe por el desempeno de sus labores, para hacer valer
su influencia en razén del cargo que ocupa ante otra persona, con la finalidad
de que este haga, apresure, retarde o deje de hacer tareas o trdmites relchvos
a sus funciones.

18)Portar armas en los lugares de trabajo, excepto cuando la naturaleza del
servicio asi lo requiera.

Para los supuestos comprendidos en los numerales anteriores procederd
Suspensidn sin Goce de Sueldo de 1 dia, segin lo establecido en el articulo 89,
numeral 3) del presente Reglamento.

La responsabilidad derivada del presente reglamento, es independiente de la
responsabilidad penal, civil, laboral y administrativa correspondiente a ptrcs-
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Terminacién de contrato individual de frdbajd, sin responsabilidad patronal

Art. 94- Es la decision de poner término a los servicios del trabajador,
trabajadora, funcionario o funcionaria publico de manera definitiva y procederé
ante el cometimiento de cualquiera de las causales contempladas en el arficulo
50 del Cédigo de Trabagjo, las cuales se enumeran a continuacion:

1° Por haber enganado el frabajador al patrono al celebrar el contrato,
presentadndole recomendaciones o certificados falsos sobre su apftitud. Esta
causa dejard de tener efectos después de treinta dias de prestar sus servicios el
trabajador;

2° Por negligencia reiterada del trabajador;

3° Por la pérdida de la confianza del patrono en el trabajador, cuando éste
desempefna un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacion u ofro de igual
importancia y responsabilidad. El Juez respectivo apreciard prudencialmente los
hechos que el patrono estableciere para justificar la pérdida de la confianza.

4° Por revelar el trabajador, secretos de la empresa o aprovecharse de ellos; o

por divulgar asuntos administrativos de la misma que puedan causar perjuicios al
patrono;

5° Por actos graves de inmoralidad cometidos por el frabajador dentro de la
empresa o establecimiento; o fuera de éstos, cuando se encontrare en el
desempeno de sus labores;

6° Por cometer el frabajador, en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en
contra del patrono o de algiun jefe de la empresa o establecimiento,
especialmente en el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempeno de las

labores. Todo sin que hubiere precedldo provocacion inmediata de parte del jefe
o patrono;

7° Por cometer el trabajador actos graves de irrespeto en contra del cényuge,
ascendiente, descendiente o hermanos del patrono, cuando el trabajador
conociere el vinculo familiar y siempre que no haya precedido provocacion
inmediata de parte de dichas personas;

8° Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden en la
empresa o establecimiento, alterando el normal desarrollo de las labores;

9° Por ocasionar el trabagjador, maliciosamente o por negligencia grave,
perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, obras,
instalaciones o demds objetos relacionados con el trabajo; o por leSIOnor con=
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dolo o negligencia grave, cualquier otra propiedad o los intereses econémicos
del patrono;

10° Por poner el frabajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la
seguridad de las personas mencionadas en las causales 6° y 7° de este articulo,
o la de sus companeros de trabajo;

11° Por poner el frabajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la
seguridad de los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones y
demds objetos relacionados con el trabajo;

12° Por faltar el trabajador a sus labores sin el permiso del patrono o sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos; o durante tres
dias laborales no consecutivos en un mismo mes calendario entendiéndose por
fales, en este Ultimo caso, no sdlo los dias completos sino aun los medios dias;

13° Por no presentarse el tfrabajador, sin causa justa, a desempenar sus labores
en la fecha convenida parainiciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin justa
causa dentro delos fres dias a que se refiere el Art. 45;

14° Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de
haber cumplido pena de arresto, la falta cometida hubiere sido contra la
persona o bienes del patrono o de su cényuge, ascendientes, descendientes o
hermanos, o contra la persona o propiedad de algun jefe de la empresa o
establecimiento o de algiun comparnero de trabaqjo;

15° Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de
haber estado en detencidn provisional, el delito por el que se le procesa hubiere
sido contra la persona del patrono, de su cényuge, ascendientes, descendientes
o hermanos, o en la persona de algun jefe de la empresa o establecimiento o
companero de frabagjo; y en todo caso, cuando se trate de delitos contra la
propiedad, contra la Hacienda Publica o de falsedad;

16° Por desobedecer el frabajador al patrono o a sus representantes en forma

manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el
desempeno de sus labores;

17° Por contravenir el trabajador en forma manifiesta y reiterada las medidas
preventivas o los procedimientos para evitar riesgos profesionales;

18° Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcdticos o
drogas enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o =55
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desempenar las mismas en estado de ebriedad o bagjo la influencia de un
narcoético o droga enervante;

19° Por infringir el frabajador algunas de las prohibiciones contenidas en el Art. 32,
siempre que por igual motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses
anteriores, por medio de la Inspeccién General de Trabajo; y

20° Por incumplir o violar el trabajador, gravemente, cualquiera de las
obligaciones o prohibiciones emanadas de alguna de las fuentes a que se refiere
el Art. 24 del Cédigo de Trabajo.

La Direccién General de Inspeccién de Trabajo, al momento de valorar las
pruebas y la supuesta infraccién cometida por un trabajador o trabajadora del
Instituto, podrd efectuar un cambio en la tipificacién identificada por el INPEP y
establecer la sancién que a juicio de dicha Direccion sea la pertinente y
procedente.

SECCION Il
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DISCIPLINARIO
DISPOSICIONES GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Art. 95- De acuerdo con el articulo 19 nUmero 5 de la ley del INPEP, la potestad
sancionatoria de cardcter disciplinario, le corresponde a la o el Presidente del
INPEP, quien de conformidad con el articulo 18 de ese mismo cuerpo normativo,
es quien ademds ejerce las funciones administrativas del instituto, sin embargo,
con la finalidad de respetar el debido proceso, a fin de que cada trabajador o
frabajadora del INPEP, tenga derecho a recurrir, se delega parcialmente la
potestad sancionatoria disciplinaria en la Gerente o el Gerente del INPEP, las y los
Subgerentes, las jefaturas de Unidad, Departamentos y Seccidén, dicha

delegacion tiene como fundamento los articulos 19 nUmero 7 y 19-A nUmeros 1y
4 de la Ley del INPEP.

Para efectos de ejecutar el procedimiento, la autoridad competente serd la
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, quién podra asesorarse de la
Subgerencia Legal.

En caso de ausencia de la autoridad a la cual le corresponda imponer la
sancion, ser@ competente la Jefatura inmediata superior a ésta.

En cualguier momento el trabajador o trabagjadora podrd hacerse
acompanar de un representante sindical.
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La sancién serd una Amonestacién Verbal y serédn impuestas por la jefatura
inmediata del frabajador o trabajadora sancionados.

Autoridad competente para imponer sanciones por infracciones graves y muy
graves.

Por los incumplimientos previstos en el articulo 92, cuando la sancién sea una
Amonestaciéon escrita, ésta serd impuesta por la Subgerencia del Area
correspondiente.

Por los incumplimientos previstos en el articulo 93, cuando la sancién sea una
Suspension sin goce de sueldo de 1 dia, ésta serd impuesta por la Gerencia o
Presidencia del Instituto. En el caso de la suspensidn sin goce de sueldo hasta por
el término de 30 dias, la impondra la Gerencia o Presidencia, previa autorizacion
del Director(a) General de Inspeccion de Trabagjo.

Por los incumplimientos previstos en el articulo 94, cuando la sancién sea
causal de Terminacioén de contrato individual de trabgjo, sin responsabilidad
patronal, ésta serd impuesta por el Presidente del Instituto.

Para tal efecto, en todos los casos, serd el Deparfamento de Recursos
Humanos quien iniciard el procedimiento sancionatorio por las infracciones
detalladas en el presente reglamento.

Procedimiento sancionatorio en caso de Infracciones Leves y Graves
Inicio del proceso

Art. 96- Para iniciar el proceso se deberd hacer lo siguiente:

1. La jefatura inmediata del trabajador o frabajadora emite y envia al
departamento de Recursos Humanos, un informe por escrito, haciendo una
relacion detallada y precisa de los hechos, en donde consigna la supuesta
infraccién y su posible sancién, para lo que adjunta las pruebas que
considere pertinente, si las hubiere.

2. La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, aperturard un
expediente administrativo, en el cual se deberdn consignar todos los
hechos, pruebas e incidentes del proceso.

3. La jefatura de Recursos Humanos, emitird una resolucién de inicio, en la
cual se deberd dar por iniciadas las diligencias del procedimiento
sancionatorio y le otorgard al trabajador o tfrabajadora, un plazo de cinco
dias hdbiles contados a partir del siguiente a la noftificacién de
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diligencias, para que responda y ejerza su defensa, si asi lo estima
conveniente.

Formalidades para la notificaciéon de la resolucion inicio

Junto con la resolucién se deberd entregar al trabajador o trabajadora, al
momento de la notificacion lo siguiente:

1°- Una copia del informe remitido por su jefatura inmediata.
2°- Silas hubiere, las pruebas que los sustenten.

Cuando corresponda, el Departamento de Recursos Humanos, también
enviard copia del proceso a la Subgerencia del Area a la que pertenece el
trabajador o frabajadora, a fin de que éste Ultimo se entere de las diligencias.

Instruccidn del procedimiento

Art. 97- Concluido el plazo al que se refiere el numeral “3" del articulo anterior,
la jefatura del departamento de Recursos Humanos, emitird una resoluciéon de
apertura a pruebas, concediendo un plazo de cinco dias hdbiles contados a
partir de la notificaciéon respectiva; las pruebas de cargo y descargo podran ser
aportadas por el frabajador o la trabajadora, la jefatura inmediata de éste y por
la Subgerencia del drea.

En cualquier momento y antes de la resoluciéon final, la Jefatura del
departamento de Recursos Humanos, cuando lo estime conveniente, podrd
ordenar la produccion de prueba, a fin de que quede claramente establecida
la responsabilidad o no del supuesto infractor o infractora.

Resolucion final

Concluido el término probatorio, la Jefatura del departamento de Recursos
Humanos, deberd resolver en un plazo méximo de ocho dias hablles de la
siguiente manera:

1. Para el caso de las infracciones leves, emitird la recomendacién a la jefatura
inmediata del frabagjador o trabajadora, para la imposicion de la
amonestacion verbal.

2. Para el caso de las infracciones graves, emitird la recomendacién a la
subgerencia del area, para la imposicion de la amonestacién escrita.

3. Para el caso de la Suspension sin Goce de Sueldo de un dia, remitira las
diligencias a la Gerencia a fin de que ésta imponga la sancién. TN
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4. Para el caso de la Suspension sin Goce de Sueldo hasta treinta dias, remitira
las diligencias a la Gerencia a fin de que sean enviadas a la Direcciéon General

de Inspeccién de Trabagjo, para que el Director/a de la Direccidn, le autorice
la imposiciéon de la sancién.

La autoridad competente, emitira la resolucion de imposicion de la sancidon
correspondiente, la cual serd notificada por el departamento de Recursos
Humanos al trabagjador o frabajadora, quien dispondrd de tres dias hdbiles

- contados a partir del dia siguiente al de la notificaciéon, para interponer ante la
autoridad que sanciond, los Recursos correspondientes, caso confrario la
resolucion quedara firme.

Recurso de revocatoria

Art. 98- El recurso de revocatoria procederd de todas aguellas sanciones
impuestas al personal a través del presente Reglamento y deberd interponerse
por escrito ante el mismo funcionario que dicté la sancidén de la cual se recurre,
dentro del plazo de cinco dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente al de
la noftificaciéon de la sancidén impuesta, si tfranscurrido dicho plazo, no se
interpusiere recurso alguno, la sancién quedard firme.

El funcionario que conozca del recurso, deberd tramitarlo en el plazo
perentorio de cinco dias habiles, resolviendo por escrito al respecto del recurso,
nofificando al recurrente de la decision adoptada.

Si el recurrente no estuviere de acuerdo con lo resuelto, podrd apelar ante la
Presidencia del INPEP, interponiendo dicho recurso, ante la Gerencia del Instituto,
dentro del plazo de tres dias hdbiles, posteriores a la notificacién de la resolucién
del recurso de revocatoria.

Recurso de apelacion

Art. 99- Procederd el recurso de apelacion de todas aquellas sanciones
impuestas al personal por infracciones leves y graves, a través -del presente

Reglamento y conocerd del mismo, el Presidente del INPEP. El procedimiento serd
el siguiente:

En el término de dos dias, posteriores a la recepcién del recurso interpuesto,
la Gerencia, solicitard al departamento de Recursos Humanos el expediente al
gue se refiere el inciso segundo del articulo 96 y lo trasladard a Presidencia, a fin
de que éste conozca y resuelva de dicho recurso.

La Presidencia, admite el recurso y suspende la ejecucidén de la sancidén
impuesta. 3
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La Presidencia comisiona a la jefatura de la Subgerencia Legal, a fin de que
ésta lo analice y emita opinién legal al respecto de la procedencia o no del
recurso.

La Presidencia andliza la opinidén juridica y el contenido del recurso
interpuesto y resuelve, ha lugar o sin lugar. En caso de que se resuelva ha lugar,
la Presidencia decreta la revocacion de la sancién, si el recurso es declarado sin
lugar, la sancion quedard firme.

La Presidencia remite el expediente y su resolucién al departamento de
Recursos Humanos, para que nofifique la resolucion, tanto al trabagjador o
trabajadora, como a la jefatura inmediata.

Con dichos recursos se tiene por agotadas todas las vias administrativas, sin
perjuicio del derecho que tienen ambas partes de acudir ante los tribunales
competentes.

Procedimiento sancionatorio en caso de Terminacion de contrato individual de
trabajo, sin responsabilidad patronal.

Inicio del proceso

Art. 100- Para iniciar el proceso se deberd hacer lo siguiente:

1. La jefatura inmediata del trabajador o trabajadora emite y envia al
departamento de Recursos Humanos, un informe por escrito, haciendo una
relacion detallada y precisa de los hechos, en donde consigna la supuesta
infraccién y su posible sancion, para lo que adjunta las pruebas gque
considere pertinente, si las hubiere.

2. La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, aperfura un
expediente administrativo, en el cual se deberdn consignar todos los
hechos, pruebas e incidentes del proceso.

Formalidades para la notificacién

1. El Departamento de Recursos Humanos, noftifica el inicio del procedimiento
sancionatorio a la Presidencia del INPEP, al CORELA (comité de relaciones
laborales), a la Subgerencia del drea, cuando corresponda y al trabajador
o tfrabajadora. El expediente original serd trasladado a la presidencia con
una copia al CORELA y al trabajador o frabajadora.

2. El CORELA deberda rendir un informe pronunciadndose a favor o en confra
de la posible sancién de despido y lo remitird a la Presidencia del INPEP, -~
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dentro del plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia hébil
siguiente al de la notificacion.

Instruccion del procedimiento

1. La Presidencia del INPEP, dentro de los dos dias hdbiles siguientes a la
notificacién, sefalard la reunién para garantizar al trabajador o trabajadora
el ejercicio pleno de su derecho de audiencia y defensa laboral, segin lo
contempla el CCT.

2. Una vez realizada la reunién que senala el numeral anterior, la Presidencia, o
a quien éste comisione, emitird una resolucién de apertura a pruebas,
concediendo un plazo de siete dias hdbiles contados a partir de la
nofificacion respectiva; las- pruebas de cargo Yy descargo podran ser
aportadas por el trabajador o la trabajadora, la jefatura inmediata de éste,
por la Subgerencia del area o el CORELA.

3. Encaso de ser necesario la Presidencia, solicitard que se amplie o que se haga
nuevamente la investigacién, pidiendo los informes a la jefatura inmediata
-superior, a la subgerencia respectiva, al departamento de Recursos Humanos

y al Comité de Relaciones Laborales.

Resolucion final

Una vez finalizada la investigacion y rendidos los informes, la Presidencia
emitird resolucién por la cual se tendrd por finalizada la relacién laboral o
absolverd al frabajador o trabajadora.

Recurso de revocatoria

Art. 101- Con la resolucion emitida por la Presidencia del INPEP, el tfrabajador
o trabajadora tendrd derecho a interponer el recurso de revocatoria con el cual
se agota la via administrativa, dejando a salvo el derecho de las partes para
ejercitar las acciones legales pertinentes. El recurso de revocatoria, se debe

tramitar, en lo pertinente, conforme a lo estipulado en el articulo 98 del presente
Reglamento.

Acceso al expediente y su custodia

Art. 102- La autoridad competente para instruir el procedimiento tiene la
obligacién de permitir al trabajador o trabajadora imputados y en su caso, a
quien los representa, el acceso irestricto al expediente en su totalidad, asi como,
a los actos de produccidén de pruebas que durante el procedimiento se
desarrollen, cerciordndose de no ocultar ningin elemento que pudiese servir a la
defensa del frabajador o trabajadora.
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Asimismo, la autoridad compeiénte tendrd la responsabilidad sobre la custodia
y resguardo del expediente, debiendo velar y proteger la integridad de los
documentos o cualquier ofro medio de prueba que en él consten.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 103- Lo no previsto en este Reglamento Interno se resolverd de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral, sin perjuicio de mejores
derechos establecidos en favor de los frabajadores y trabajadoras por las leyes,
contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo y de los consagrados
por la costumbre en el Instituto.

Art. 104- Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por
el Director/Directora General de Trabajo, el presente Reglamento Interno de
Trabajo, se dard a conocer a los frabajadores y trabajadoras y al SITINPEP, a
través del Departamento de Recursos Humanos, quien organizarG jornadas
periddicas por medio de charlas divulgativas del contenido del presente
Reglamento y por medios escritos diversos con caracteres legibles, los cuales se
enviardn a cada jefatura.

Este Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigencia quince dias después
de aquél en que haya sido dado a conocer al personal del INPEP, en la forma
indicada en el inciso precedente.

Art. 105- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento, no tendré
validez, sino se observa el tramite y plazos establecidos en el Cédigo de Trabajo
y el Contrato Colectivo de Trabajo, celebrado entre el INPEP y el Sindicato de
Trabajadores del INPEP.

Art. 106- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
modificaciones estén vigentes, no serd necesario el plazo de quince dias para
que sus disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto de la nueva
parte empleadora o sus representantes y el personal de nuevo ingreso.

San Salvador, a los calorce dias déhkmes de febrero de

Lic. Andrés R@iniguez Celis

g e

A T2V A T - G
s Jru S | : .‘" 2 '._“__‘\ A " 8
_J, :-'\J,L J!'__ 3 :;__ % \.__, ._! -i - Ia "i ”'\\},...li.:‘“ ..,1’.".‘ '{ % ) gl}

DIRECCICH GENTRAL BF TRAR




