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Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucién que
lireralmente dice:’

DI

RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, 2 las nueve horas y dinco minutos del dia
doce de noviemnbre del afio dos mil siete. Vistas las presentes diligendas promovidas por 2
Licenciada CLAUDIA LUCIA VELASQUEZ, en calidad de Apodetrada General Judicial de 1a
Sodiedad OUTSOURCE, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, que
puede abreviatse GUTSOURCE, 8.A. DE C.V., del domidilio de San Salvador, Departameato
de San Salvador, a fin de que se apruebe el Reglamento Interno de Trabajo, que normari las
obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesatias y dtiles para 1a buena marcha de
dicho Centro de Trabajo, en lo referente a la ejecucién y desarrollo del t:aEajo. LEIDOS LOS
AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez rezlizado el estudio respectivo al Proyecto de
Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determiné que el mismo es conforme 2 lo
dispuesto por el Cédigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o contravenciones 4 las
leyes laborales, al orden publico ni 2 las buenas costumbres. POR TANTO; Con base en lo
antes expuesto y de conformidad a los Articalos del 302 al 306 del Cédigo de Trabajo, ésta
Direccién General RESUELVE: APRUEBASE el Reglamento Interno de Trabajo de la
Sociedad OUTSOURCE, SOCIEDAD ANONIMA ' DE CAPITAL VARIABLE, que
puede abreviarse OUTSOURCE, S.A. DE C.V., el cual consta en tres gjemplares, conteniendd
cada uno de ellos DIECINUEVE Capitulos, SESENTA Y CUATRO Asticulos, escritos en
VEINTE folios ttiles frente, todos Jos cuales han sido estampados con el sello que dice
“APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En consecuenda, transcribase
esta Resolucién 2 la interesada y a la Direccién General de Inspeccién de Trabajo, devolviéndole
2 la peticionaria dos ejemplares de dicho reglamento, a fin de darle cumplimiento al Articulo 306

del Cédigo de Trabajo. <7 C. Mosn. “**” ANTE Mi: CISNEROS. SRIO.™"">»”
RUBRICADAS. :

CU;I,.,.

oy, e icda. Carolina Motin de Gémez.
==="" Director General de Trabajo




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD
OUTSOURCE, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- El presente reglamento interno de trabajo, que en lo sucesivo podra denominarse
simplemente ‘reglamento” tiene por objeto establecer con claridad las normas obligatorias
necesarias y utiles para el mejor desenvolvimiento y marcha de las relaciones obrero patronales
alas cuales deberan sujetarse tanto la Sociedad OUTSOURCE, S. A. de C. V. como el personal
que labora para ésta bajo cualquier contrato de trabajo, no importando su cargo, categoria o
lugar donde desemperie sus labores.

Art. 2.- La actividad de OUTSOURCE, S. A. de C. V. es la prestacion de servicios diversos a
organizaciones del ambito nacional o internacional, su domicilio es el de San Salvador; su
principal centro de trabajo esta situado en Colonia San Francisco, Avenida Las Camelias No. 12,
entre Calle Los Castafios y Los Duraznos, San Salvador, pudiendo mas adelante y de acuerdo a
sus intereses y necesidades establecer sucursales o centros de trabajo en todo el territorio
Nacional, en consecuencia el presente Reglamento Interno de trabajo es aplicable a dichos
centros de labores y a todos aquellos de la misma indole que en el futuro pertenezcan a la
misma Sociedad.

Art. 3.- La organizacion, direccién y administracion de la empresa, correspondera a la Junta
Directiva de OUTSOURCE, S. A. de C. V., quien delegara sus funciones ejecutivas y
representacion en ef Presidente de la misma o quien haga sus veces.

Art. 4.- Del personal y de la organizacion de laempresa.

» El Gerente General es la autoridad superior de todas las unidades administrativas y
trabajadores de la empresa, y estos deben obedecerle en todo lo relacionado con su trabajo
yguardarle el respeto debido.

» El Gerente General sera responsable ante el Presidente y la Junta Directiva

del funcionamiento correcto y eficaz de la empresa. Podra delegar dentro de tales las
funciones que crea convenientes en quien lo estime mas pertinente.

La Empresa estara organizada en Unidades Administrativas y equipos de procesos.
Cuando las necesidades lo requieran, la empresa podra crear nuevas unidades
administrativas y grupos de procesos, asi como hacer desaparecer cualquier unidad
organica, puestos de trabajo, grupos de proceso, segun sea conveniente para el efectivo
funcionamiento para la empresa.

Cada unidad administrativa y grupo de procesos, estaran a cargo de un lider o coordmador
del grupo. Los trabajadores de cada grupo laboraran bajo la direccion y coordinacion de
este lider y deberan respetarlo y obedecer todas las disposiciones, instrucciones o
recomendaciones que con relacion a su trabajo recibieren de élodel Gerente General.

Los lideres y coordinadores de las Unidades Administrativas o grupos de procesos, tienen
facultades para seleccionar, clasificar, transferir, suspender y destituir a los trabajadores de
su respectiva Unidad Administrativa o Grupo de Procesos; asi como imponer las demas
sanciones disciplinarias que se establecen en el Cadigo de Trabajo y este Reglamento.
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Art. 5.- La sociedad “OUTSOURCE, S. A. de C. V" en el presente reglamento sera
denominada “La Empresa, El Patrono o OUTSOURCE" y las personas que
presten sus servicios para ella en virtud de un contrato de trabajo, cualquiera que sea su clase
de labor seran denominados “Los Trabajadores o el trabajador” segln el caso.

Art. 6.- E! presente Reglamento se aplicara a las personas que tengan caracter de
trabajador, de conformidad a lo dispuesto en el Cddigo de trabajo; en consecuencia no sera
aplicable a las personas que presten sus servicios en virtud de contratos que no sea de
naturaleza laboral.

CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO

Art. 7.- Toda persona que desee ingresar como trabajador a servicio de la Empresa debera
llenar y presentar los siguientes requisitos:

a) Sermayor de dieciocho afios de edad;

b) Presentar fotocopia de Documento Unico de Identidad Personal o pasaporte y
Namero de Identificacion Tributario u otro documento que lo sustituya o los complemente.

¢) Presentar Solvencia extendida porla Policia Nacional Civil o por el Alcalde de su domicilio;

d) Certificado de estudio silos tuviera;

e) Examenes medicos de buena salud, exdmenes de Heces, Orina, pulmones,
sangre, uotros examenes que juzgue convenientes la empresa para trabajar en el cargo que
solicita, todos extendidos recientemente;

f) Noseexigiralapruebade embarazo, VIH-SIDA, y constanciade no afiliacion Sindical;

g) Dosrecomendaciones de patronos anteriores silos tuviere o en sudefectode dos personas
particulares de suficiente solvencia moral que comprueben su buena conducta y dedicacion
altrabajo;

h) Dos fotografias recientes tamafio cédula;

i) Fotocopia de carnets{o niimero de afiliacion) de ISSS y AFP, silos tuviere.

j} Cualquier otro documento que sea necesario para desempefiar el cargo o que constituya
exigencialegal.

k) Someterse a las pruebas de aptitud que la Empresa estime conveniente con
relacion al puesto solicitado, y

I) Presentary firmaruna solicitud de empleo en formulario proporcionado porla empresa que
contendra los siguientes datos:

(1) Lugary fecha de nacimiento, edad, sexo, estado civil, profesion u oficio y nacionalidad,

(2) Namero y lugar de expedicion de Documento Unico de Identidad o documento con que se
identifica;

(3) Nombre de parientes que laboran o hayan laborado para la Empresa y grado de parentesco;

(4) Tipode trabajo que solicita y fecha que podria comenzar a desempefiarlo;

(5) Nombres y direcciones de los padres, conyugue o compafiero de vida, hijos y
aquelias personas que dependan econémicamente del trabajador;

(6) Nombres, direccion y teléfonos de referencias personales y laborales

m) Las capacidades de los empleados, podran comprobarse mediante examenes u otro
método que a juicio de la Gerencia General se estime conveniente:

Art. 8.- En los contratos Individuales de trabajo podra estipularse que los primeros treinta dias
seran de prueba para foda persona que fuere admitida al servicio de la Empresa en concepto de
trabajador, cualesquiera que sea su clase o categoria.

Dentro de éste termino cualesquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin
expresion de causa alguna niresponsabilidad.

Cinco dias habiles antes de finalizar el periodo de prueba el Jefe inmediato del trabajador
deberé notificar a la Gerencia si la persona retine los atributos y requisitos necesarios para el
puesto a desempefiar y la falta de esta comunicacion se entendera que se ha dado por
terminado el periodo de pruebay a partir de! dia siguiente el trabajador se tendré por contratado
por tiempo indefinido y devengara un salario de plaza permanente, salvo que las partes hayan
fijado plazo para su terminacion en los casos que laley lopermita.

Si antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes
contratantes y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el nuevo
contrato.

CAPITULO Il
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Art. 9.- Los trabajadores de la Empresa desde el punto de vista de la regularidad con que

presten sus servicios, son de tres clases:

1) Trabajadores Permanentes

2) Trabajadores a plazo, entendiéndose como tales los conceptuados por el Codigo de
Trabaijo.

3) Temporales, eventuales o transitorios.

Art. 10.- Los trabajadores de la Empresa prestaran sus servicios de conformidad a las
regulaciones siguientes:

a) Personal de Oficinas Administrativas;
Atenderael horariode Lunes a Viernes de 8:00a.m.a12m.yde 2:00 p.m.a6:00 p.m.

b) Los trabajadores que por su cargo desarrollen sus funciones en las instalaciones fisicas de
otra empresa, deberan sujetarse a los reglamentos y horarios que ésta les especifique, pero
en todo caso, éstos deberan ser estipulados de conformidad a lo regulado por la ley o
autorizados por autoridad competente en la materia.

Los horarios asi establecidos no excederan de las cuarenta y cuatro horas laborales semanates.

Art. 11.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.
Las diurnas estan comprendidas entre seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; las
nocturnas entre las diecinueve horas de un diay las seis horas del dia siguiente.

Lajornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo excepciones legales, no excedera de ocho
horas diarias, ni la nocturna de siete; la jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas
nocturnas se considerara nocturna para efectos de laduracion
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La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y
nueve.-

Art. 12.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran por lo menos con un
veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.

Art. 13.- Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria sera remunerado con un
recargo consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora, hasta el limite legal.-

Todos los trabajadores que por fuerza mayor, como el caso de incendio, terremoto y otros
semejantes, tuvieran que realizarse excediendo de la jornada ordinaria, se remunerara
solamente con salario basico.-

Art. 14.- Para el control de la asistencia a la Empresa, se llevara un libro u otro medio especial
destinado para tales efectos, en el cual los trabajadores pueden dejar un registro tanto de su
asistencia como de los horarios de inicio de sus labores como de finalizacion de su jornada de
trabajo.

Art. 15.- El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir al desempefio de sus labores
deberé dar aviso, antes det inicio del turno, por el medio mas idoneo a su jefe inmediato superior
0 a la persona que [a coordina en la empresa en donde desarrolia sus labores, segtn fuera el
caso, quienes tendran la facultad de establecer la veracidad del motivo aducido.

Ademas el trabajador inmediatamente al volver a sus labores debera comprobar la causa justa
que origind su inasistencia. En caso contrario el tiempo que haya durado Ia inasistencia se
considerara como tiempo no laborado, y se descontara ademas el salario correspondiente al
séptimodia.

Art. 16.- Para el caso de la asistencia a labores de trabajadores que realizan sus trabajos fuera
de las oficinas de la Empresa, su control de asistencia diaria se verificara por medio de los
controles utilizados en coordinacion con la Empresa donde se desarrollen sus labores.

Art. 17.- Fuera de las jornadas ordinarias los trabajadores laboraran en horas extraordinarias de
comin acuerdo con la Empresa, entendiendose que el trabajo en horas extraordinarias solo
podra pactarse en forma ocasional, cuando las circunstancias imprevistas, especiales o
necesarias asilo exijan y seraremunerado con el recargo legal.

CAPITULO IV
HORAS DESTINADAS PARA LAS COMIDAS

Art. 18.- Los trabajadores de la Empresa donde realicen sus labores, por prestar sus servicios
en jornadas divididas, tomaran sus alimentos en el lapso que media entre la primera y la
segunda parte de dicha jornada y se tomaran anica y exclusivamente en el lugar determinado
por la Empresa donde realicen sus labores o por QUTSOURCE; cuando por laindole del trabajo
no pueda tener efecto lo anterior, se les concedera un lapso minimo de media hora para que
puedan tomar sus alimentos y descansar.
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CAPITULOV
LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS,
COMPROBANTES DE PAGO

Art. 19.- El pago de los salarios de los trabajadores que laboran en las instalaciones de
Outsource se hara cada quince dias, al finalizar la quincena y el dltimo de cada mes, y se
verificara por medio de deposito bancario efectuado en la cuenta personal de cada trabajador, y
para los trabajadores que no desarrollen sus labores en Qutsource, la frecuencia del pago
(quincenal, mensual, catorcena u otro) estara sujeta a la frecuencia de pago establecida en la
empresa donde desarrollen sus labores.- Esta operacion se debera verificar inmediatamente
después de terminada lajornada de trabajo correspondiente a la fecha respectiva.

Cuando el dia de pago coincida con un dia de asueto o de descanso semanal, éste se verificara
el dia habil anterior, inmediatamente y después de terminada la jornada de trabajo
correspondiente a la fecha respectiva, por medio de planillas firmadas por los trabajadores en el
que se hara constar los salarios ordinarios y extraordinarios, las horas ordinarias y
extraordinarias laboradas en jomadas diurnas y nocturnas y los dias habiles, de asueto y de
descanso semanal en que laboren y se les entregara comprobantes del depdsito a su cuenta
bancaria.

La modalidad de pago referida en este articulo, podra ser cambiada a conveniencia de la
empresa, debiendo ésta de informar con la debida anticipacion a los trabajadores.

Art. 20.- Al recibir su salario los trabajadores firmaran un recibo que servira de prueba del pago
bien hecho y librara a la Empresa de cualquier reclamo o responsabilidad por cantidades
correspondientes a periodos anteriores.

Enlos casos de inconformidad, las reclamaciones deberan hacerse a mas tardar al siguiente dia
habit de verificado el pago; éstas reclamaciones deberan ser hechas ante el encargado de
planillas.

Si hubiere inconformidad, el trabajador podra recurrir ante el Asistente de la Gerencia General
dentro del siguiente dia habil y resolvera el problema en definitiva en los siguientes cinco dias
habiles.
CAPITULO VI
DESCANSO SEMANAL

Art. 21.- Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada semana
laboral, el que generaimente sera el dia Domingo; en forma especial el dia de descanso
semanal del trabajador que sus labores las efectia fuera de la Empresa y atendiendo a la
naturaleza de la misma podra ser otro diferente del Domingo.

El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte, no tendra
derecho alaremuneracion establecida en el inciso anterior.

Las liegadas tardias se computaran al final de la respectiva semana laboral, para el efecto de
darle cumplimiento a lo dispuesto en este articulo.




Art. 22.- El trabajador que de comin acuerdo con la Empresa, labore en el dia que legal o
contractualmente se le haya senalado para su descanso semanal, tendra derecho al salario
basico correspondiente a ese dia mas una remuneracion del cincuenta por ciento como minimo
por las horas trabajadas y a un dia de descanso compensatorio remunerado.

Si trabaja en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos de hara
tpmahdo como base el salario extraordinario que les corresponda para la jornada de ese dia,
segun lo dispuesto enelinciso anterior. :

El dia de descanso compensatorio serd remunerado con salario basico y debera concederse en
lamisma semana laboral o en lasiguiente.

El dia de descanso compensatorio se computard como trabajo efectivo para los efectos de
completar la semana laboral en que quedare comprendido.

CAPITULO VI
ASUETO

Art. 23.- La empresa reconocera como dias de asueto remunerados los siguientes:
1} Primerode enero;
ll) Jueves, Viernes y Sdbado de la Semana Santa;
1) Primerode Mayo (Diadel Trabajo);
IV) Tresy Seis de Agosto;
V) Quince de Septiembre;
VI} Dosde noviembre;
VIl) Veinticinco de Diciembre.

Ademas para los frabajadores que laboren en fa ciudad de San Salvador el dia Cinco de Agosto
y aquellos que trabajen en el resto de la Republica, el dia principal de la festividad mas
importante del lugar, segln la costumbre.

Art. 24.- El dia de asueto sera remunerado con una prestacion equivalente al salario basico
correspondiente.

Art. 25.- Los trabajadores que de comin acuerdo con el patrono laboren en dia de asueto,
devengaran su salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo del cien
por ciento de éste - Si la labor se desempefia en horas extraordinarias el calculo para el pago de
los recargos legales se hara en base al salario extraordinario establecido en el parrafo anterior.

Art. 26.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal el trabajador tendra
derecho Unicamente a su salario basico, pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la
remuneracion especial que establece el articulo 192 del Cadigo de Trabajo y al correspondiente
descanso compensatorio remunerado.

CAPITULO Vil

VACACIONES
Art. 27.- Después de un afio continuo de trabajo, la Empresa concedera vacaciones a sus
trabajadores del area de panilla, por un periodo de quince dias que seran remunerados con una
prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso, més el recargo del
treinta por ciento del mismo.

Art. 28 - Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del
periodo de vacaciones, no prolongaran la duracion de éstas, pero las vacaciones no podrén
iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse dentro
del periodo de dichas vacaciones.

Art. 29.- Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en que el trabajador
comenzd a prestar sus servicios al patrono y venceran en la fecha correspondiente de cada uno
de los afos posteriores.

Art. 30.- El trabajador para tener derecho a vacaciones anuales, debera acreditar un minimo de
doscientos dias laborados en el afio, aunque el contrato de trabajo respectivo no le exija laborar
todos los dias de lasemana, ni se le obligue a laborar en cada dia al méximo de horas ordinarias.

Art. 31.- El patrono debera sefialar la época en que el trabajador ha de gozar las vacaciones y
notificarle la fecha de iniciacion de ellas, con treinta dias de anticipacién por lo menos.

Art. 32.- Los plazos dentro de los cuales el trabajador debera gozar de sus vacaciones, serande
cuatro meses si el nimero de trabajadores al servicio del patrono no excediere de ciento; y de
seis meses, si el nlimero de trabajadores fuere mayor de ciento; ambos plazos contados a partir
de lafechaen que el trabajador complete el afio de servicio.

Art. 33.- Para el personal de oficinas Administrativas, el periodo de vacaciones estara
distribuido en tres periodos, los que listamos a continuacion:
a) Sietedias comprendidos de Lunes a Domingo de la Semana Santa.
b) Siete dias enlas fiestas patronales de San Salvador, iniciandose este periodo el uno
de agosto y finalizando el siete del mismo mes. -
c) Siete dias de diciembre comprendidos en las fiestas navidefias, iniciando este
periodo el 26 de diciembre y finalizando el primero de enero del afio siguiente.

Art. 34.- La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente antes de
que el trabajador empiece a gozarlas y cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre
lafechaen que se va de vacaciones y aquellas en que deba volver al frabajo.

Art. 35.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacidn del patrono de darlas,
corresponde la del trabajador de tomarlas.




Art. 36.- El patrono podra disponer que todo el personal de la empresa disfrute colectivamente,
dentro de un mismo periodo, de la vacacion anual remunerada. En tal caso no seré necesario
que el trabajador complete el afio de servicio que exige el articuio ciento setenta y siete del
Codigo de Trabajo ni los dos cientos dias de que habla el articulo ciento ochenta y seis del
Cadigo en mencion.

También podra el patrono de acuerdo con |a mayoria de trabajadores de la empresa, fraccionar
las vacaciones en dos o mas:periodos dentro del afio de trabajo. Si fueren dos, cada periodo
deberadurar diez dias por lo menos; y, si fueren tres o mas, siete dias como minimo.

Los trabajadores que por su cargo desarrollen sus funciones en las instalaciones fisicas de otra
empresa, deberan sujetarse a lo que éstas establezcan en relacién al periodo en que gozaran
sus vacaciones, pero en todo caso, éste debera ser estipulado de conformidad a lo regulado por
laley.

CAPITULO IX
AGUINALDOS

Art. 37 - Los trabajadores tendran derecho a gozar de aguinaldo de conformidad a laley, asi:
V  Para el que tuviere un afio o mas y menos de tres al servicio, la prestacion
equivalente al salario de diez dias;
V  Para quién tuviere tres afos o mas y menos de diez de servicio, la prestacion
equivalente al salario de quince dias;
v Paraquién tuviere diez 0 mas afios de servicio una prestacion equivalente at salario
dedieciochodias.

Art. 38.- Los frabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servicio en la
Empresa tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la
cantidad que les habria correspondido si hubiere completado un afio de servicio de la fecha
indicada.

En caso de retiro del empleado antes del 12 de diciembre, tendra derecho ala parte proporcional
del aguinaldo, correspondiente al tiempo de servicio comprendido entre el 12 de diciembre del
afio anterior y la fecha de su retiro; siempre que dicho tiempo de servicio fuere mayor de un mes.

Art. 39.- Perderan totalmente derecho al aguinaldo aquellos trabajadores que en dos meses,
sean éstos consecutivos o no, del periodo comprendido entre el doce de diciembre anterior y el
once de diciembre def afio en que habria de pagarse esta prima, hayan tenido en cada uno de
dichos meses, méas dos faltas de asistencia injustificadas al trabajo, aunque éstas fueren de sélo
mediodia.
Setendran comofaltas justificadas de inasistencia:

a) Elgocede vacaciones o el de permisos con o sin goce de sueldo.

b) Lasuspensiéndisciplinaria

c) Todo caso fortuito o de fuerza mayor, demostrable y debidamente documentado,

que impida al empleado asistir a sus labores.
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Art. 40.- La prima que en concepto de aguinaldo debe de entregarse a los trabajadores que
tienen derecho a ella, debera pagarse en el lapso comprendido entre el doce y el veinte de
diciembre de cada afie.

CAPITULO X
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 41.- Afin de garantizar su puntual asistencia, los trabajadores estan obligados a cumplir con
loqueindicael art. 10 de éste reglamento.

Para ausentarse, €l trabajador debe obtener permiso por escrito de su supervisor inmediato,
debiendo este tltimo de informar ala Gerencia General.

Art. 42.- Ningun trabajador podra permanecer dentro del local de trabajo, sea éste las
instalaciones de la Empresa o aquellas donde desarrolle sus labores, después de su respectiva
hora de salida, salvo cuando hubiera obtenido permiso o se le hubiera ordenado realizar algin
trabajo extraordinario después de dicha hora.

Art. 43.- Todos los trabajadores estan obligados a:

a) Entrary salir porellugar que ie sea designado:

b) Permitir el registro de su persona, paquetes, carteras de sefiora u objetos similares,
siempre respetando su dignidad;

¢) Serlealalaempresa;

d) Conservaren buen estado los muebles equipo, maquinaria y demas pertenencias de
la Empresa donde realicen sus labores y proporcionados para el desarrolio de las
mismas.

e) Usary cuidar los uniformes establecidos o que se establezcan, los cuales seran
proporcionados por la Empresay cuyo niimero sera determinado por la misma, y que
son de uso obligatorio, salvo en los casos especiales dispuestos por la Gerencia
General.

f) Dar aviso inmediato de cualquier irregularidad o desperfecto que notaren en el
funcionamiento de maquinarias o equipos de la Empresa;

g) Observar las indicaciones relacionadas con el buen desempefio del frabajo y de la
seguridad proporcionados por la Empresa donde reatice sus labores;

h) Dar aviso inmediato sobre la falta de asistencia a sus labores, manifestando la
justificacion de lamisma;

i) Cumplir con las prohibiciones y obligaciones presentes o futuras que imponen: el
Codigo de trabajo, el presente Reglamento Interno, manuales de operacion,
instructivos, normas especiales y circulares emanadas por sus Jefes inmediatos o
por la Gerencia General;

i)  Rendirfianza suficiente, si su cargo ofunciones asilo ameritaren;

k) Revisar al finalizar sus labores las méquinas, equipos, rétulos, lamparas, efc. y
dejarlas apagadas o encendidos segun lo establezcan las normas operativas de
cada aparato; haciendose responsable por los dafios, cuando no se cumpla con la
presente disposicion;

I)  Cumplirconlas condiciones materiales inherentes a su puesto;
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Asistir a cualquier programa permanente o periédico de adiestramiento, formacion o
capacitacién que la empresa estime necesaric para el correcto y eficiente
desempefio de sus funciones;

Reportar a las oficinas centrales o a la persona responsable de control de archivos
de personal todo cambio de datos o documentos personales;

Permitir el registro de su casillero, vehiculo y pertenencias cada vez que le sea
solicitado por autoridad competente; su negativa se considerara como ocultacién de
algtin bien de laEmpresa;

Usar correctamente los servicios sanitarios, a fin de que éstos se mantengan en el
debido estado de funcionamiento y limpieza, asi como no obstruirios, ni introducir
cualquier tipo de objetos en los mismos;

Cuando una persona deja de laborar para la Empresa, por cualquier motivo, esta
especialmente obligado a devolver documentos de identificacion que se le hubieren
proporcionado, al igual que utensilios, herramientas, equipos, accesorios,
distintivos y uniformes que les hubieren sido suministrados, so pena de responder
porsuimporte.

Someterse a examenes médicos e indicaciones de la misma indole cuando éste
fuere requerido por la empresa. Los examenes practicados por el ISSS, Unidades
de Salud y por los médicos que determine la empresa, seran los Unicos validos para
este efecto.

Estan especialmente obligados los trabajadores a respetar y cumplir con
reglamentos, normas de seguridad e higiene, instrucciones e indicaciones
provenientes de los jefes inmediatos o encargados de verificar las labores de
aquellos que sean realizadas en las instalaciones, recintos, o propiedades de la
organizacion Cliente de la Empresa donde realicen sus labores.

Art. 44.- Se prohibe alos trabajadores:

1)

Faltar a su trabajo sin previo aviso, permiso o causa justificada o ausentarse de su
trabajo durante las horas laborales;

Abandonar sin causa justificada el lugar que se le ha asignado en fa Empresa;
Perder el tiempo o hacer perder el tiempo a sus compaferos con conversaciones
inutiles durante las horas de trabajo, o de cualquier ofra manera.

Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas enervantes dentro
de los recintos de la Empresa o del lugar donde desarrollan sus labores; o
presentarse a desempefiar las mismas en estado de embriaguez o bajo lainfluencia
de narcéticos o drogas enervantes;

Portar a cualquier hora algun tipo de arma mientras permanezca en los recintos o
alrededores de 1a empresa o del lugar donde desarrollen sus labores, a menos que
sean necesarios para el desempefio de sus funciones;

Hacer cualquier tipo de negocios, préstamos con o sin interés a los trabajadores
dentro de los recintos de la Empresa, sus alrededores o del lugar donde realicen sus
labores oy en el desempefio de sus funciones.

Discutir asuntos politicos, religiosos o hacer cualquier tipo de propaganda dentro o
en los alrededores de la Empresa donde realicen sus labores o del lugar de trabajo;
Los juegos de azar y destreza u otra clase, adentro o afuera de la Empresa, en horas

laborales o fuerade elias.
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12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

23)

24)

25)

Verificar colectas o rifas dentro de la Empresa o recoger firmas para cualquier
actividad sin la autorizacion previa y expresa de la Empresa aunada con la
autorizacidn por escrito del propietario del lugar donde los trabajadores realicen su
trabajo;

Fumar en cualquier areatechada de las instalaciones de la Empresa;

Introducir cualquier clase de alimento, golosinas o materiales en los recintos de la
Empresa donde realicen sus labores, salvo autorizacion o permiso escrito y previo
deésta;

Ingerir alimentos y bebidas sin autorizacion o colaborar para que otros lo hagan,
cuando ello fuere prohibitivo en las empresas en las cuales prestan sus servicios;
Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro o dafiar la propia seguridad del
trabajador, Jefes, Clientes u otras personas, asi como la de los Edificios, locales,
maquinarias, equipos o materia prima de la Empresa donde realicen sus labores o
de algun suministrante;

Provocar, causar, participar o promover rifias o peleas en la Empresa;

Cometer cualquier acto que vaya en contra de la moral y las buenas costumbres,
usar palabras soeces o dirigirse a los trabajadores, Jefes, Clientes, Proveedores o
visitantes de la Empresa donde realicen sus labores en forma indecorosa,
irespetuosa, denigrante o insultante;

El uso de prendas indecorosas o extravagantes en horas de trabajo, incluyendo el
uso indebido de maquillaje y accesorios;

Hacer dibujos, pinturas o inscripciones dentro del recinto de la Empresa donde
realicen sus labores, colocar rétulos, avisos o pancartas en cualquier parte de la
misma, sin previo consentimiento de la Gerencia de la Empresa donde realicen sus
labores;

Suministrar informacién sin autorizacién expresa y sobre datos relacionados con la
organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la
Empresa donde realicen sus labores o de OUTSOURCE;

Ocuparse de cosas distintas a su labor, durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

interferir o hacer interferir por cualquier medio para que el trabajo propios o de otros
sea de mala calidad o que provoque pérdida de materia prima o destruccién de
maquinas o equipo de la Empresa donde realicen sus labores;

Ejecutar defectuosamente y/o negligentemente sutrabajo.

Causar cualquier dafio o perjuicio en las instalaciones, equipos, materias primas o
productos de la Empresa donde realicen sus labores, en cuyo caso , el empleado
debera pagar al patrono el importe de los dafios y perjuicios que le cauce, €l cual
debera ser estimado prudencialmente por el juez competente, debiendo fijar la
forma en que debera el trabajador hacerlo.

Usar y/lo confiar a ofro trabajador, sin la autorizacién debida, vehiculos,
instrumentos, materia prima o uniformes propios del desarrollo de sus funciones o
que se encuentren bajo su responsabilidad y que se le han asignado por la
Empresa.

Vender cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de
laEmpresa donde realicen sus labores;

No presentarse atas horas fijadas para la iniciacion de las labores y no encontrarse
en su lugar de trabajo a las horas fijadas para la iniciacion de las labores con su

respectivo uniforme de trabajo;




26)

27)
28)
29)

30)

38)

39)

40)

41)
42)

43)

Llegar con retardo de entrada en su horario de trabajo asignado, ya sea al inicio de
sus labores o al regresar de su pausa entre turnos;

Retirarse antes de lahoraindicada al efecto salvo permiso justificado;

Dejar de firmar el control de asistencia o firmar por otro trabajador;

Emplear utiles, materiales, maquinaria, equipo o herramientas suministradas por la
Empresa para objeto distinto de aquel a que estén normalmente destinados o en
beneficio de persona distinta del patrono;

Cambiar de puesto de trabajo y ejecutar labores distintas a las ordenadas por sus
Superiores sin previa autorizacion de fa Gerencia o de la persona facultada por la
misma;

Usar mas tiempo del normal y necesario en cualquier acto o diligencia en el
desemperio de sus labores a realizarse dentro o fuera de la Empresa;

Retirarse del turno antes de que se presente su substituto a su labor;

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la Empresa donde
realicen sus labores o permitir que extrafios ingresen a ella para asuntos no
relacionados estrictamente con el trabajo. En caso de que la visita de parientes o
amigos sea considerada de emergencia, a criterio de la Empresa, los visitantes
deberan esperar al trabajador en el lugar que la Empresa designe hasta que el jefe
inmediato de ésta determine, por la gravedad y urgencia del asunto, enviar al
trabajador. Si la visita es permitida ésta debera verificarse en el lugar sefialado y en
ningln caso excedera de diez minutos;

Hacer uso de las instalaciones telefonicas sin previa autorizacion;

Hacer uso de las instalaciones de la Empresa para realizar reuniones sin previa
autorizacion;

Dormirse 0 acomodarse en sitios u horas de trabajo;

Usar en forma incorrecta la ropa de trabajo o los uniformes especiales, segln los
casos, con los cuales deberan tener el cuidado y responsabilidad en el deterioro o
destruccion esta acaecida por mal uso o negligenciaen el cuido;

Presentar para la admision en la Empresa o después para cualquier efecto,
documentos falsos, dolosos, incompletos 0 que no estén cefiidos a la estricta
verdad;

Destruir, dafiar o sustraer total o parcialmente los archivos de la Empresa donde
realicen sus labores o de OUTSOURCE o dar a conocer documentos, manuales de
operacion, asuntos administrativos o cualquier informacion cuya divulgacion pueda
causar perjuicios a éstas;

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores, clientes, suministrantes, resto
del personal o personas que visiten fa Empresa donde realicen sus labores o de
OUTSOURCE o calificarlos con apodos o palabras groseras o actos semejantes;
Destruir en la Empresa periodicos, hojas volantes, circulares o documentos
similares a los anteriores sin la correspondiente orden o autorizacion de la Empresa;
Manejar vehiculos de la Empresa donde realicen sus labores o de QUTSOURCE sin
licencia de conducir o con la misma vencida u otros documentos, o permitir que los
vehiculos de la empresa donde realicen sus labores sean movidos o conducidos por
personas diferentes al respectivo conductor; las sanciones y multas que se originen
de este incumplimiento correra por cuenta y riesgo del empleado que comete la
falta;

Mover de la Empresa o de los sitios indicados por ella los vehiculos de su propiedad
sin la autorizacion correspondiente; las sanciones y multas que se originen de este
incumplimiento correra por cuenta y riesgo del empleado que comete la falta;
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44) Conducir vehiculos de la Empresa donde realicen sus labores o de OUTSOURCE
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47)

48)

49)
50)
51)

52)

sin el debido respeto a las regulaciones de Transito y sus reglamentos, las
sanciones™y muitas que se originen de este incumplimiento correra por cuenta y
riesgo de! conductor que tuviere asignado el vehiculo;

Introducir y/o retirar paquetes u otros similares de las instalaciones y lugares de la
Empresa donde realicen sus labores y donde esté prohibido, a menos que el
trabajador haga ver su contenido al respectivo empleado que éste haya destinado al
efecto; ‘

Salir de la Empresa donde realicen sus labores con paquetes, bolsas u objetos
semejantes, a menos que el trabajador haga ver su contenido a la persona que la
misma haya destinado para tales efectos. Si algiin trabajador le fuere encontrado
alglin objeto que no sea de su pertenencia sera removido inmediatamente de su
cargo de forma permanente y sin responsabilidad parala Empresa;

Dafiar o destruir los resguardos o protectores de magquinarias e instalaciones o
removerlos de su sitio sin tomar la debida precaucion y sin que haya autorizacion
paratales efectos;

Dafiar, destruir o remover avisos o advertencias especiales que indiquen
condiciones inseguras o insalubres dentro de la Empresa donde realicen sus
labores;

Danar o destruir los equipos de proteccion personal o negarse a usarlos sin motivo
justo;

Impedir que se cumplan las medidas de seguridad e higiene en las operaciones o
procesos de produccion y de trabajo;

Hacer juegos o bromas que pongan en peligro su vida, salud o integridad corporal o
ladel resto de los trabajadores y personas dentro de las horas laborales:

Conservar, entre otros, materiales inflamables, comida, licor, o ropa sucia en su
casilleroo lugar de trabajo;

CAPITULO XI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA EMPRESA

Art. 45.- LaEmpresa esta obligada a:

a)

b)

c)

d)

Pagar al trabajador un salario en el forma, cuantia, fecha y lugar establecidos en el
Capitulo V de este Reglamento;

Pagar al trabajador una prestacion pecuniaria equivalente al salario ordinario que
habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar, por causa imputable al
patrono;

Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi como las
herramientas y utiles adecuados para el desempefio de las labores, cuando no se
haya convenido que el trabajador proporcione éstos Ultimos;

Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y (tiles del trabajador,
cuando estos necesariamente deben mantenerse en el lugar donde se prestan los
servicios. En este caso el inventario de herramientas y Utiles debera hacerse
siempre que cualquiera de las partes lo solicite;

Guardar la debida consideracion al trabajador, absteniéndose de maltratarlo en

forma verbal ofisica;




f)  Conceder licencia al trabajador para que pueda: a) cumplir con las obligaciones
inexcusables de caracter publico impuestas por la ley u ordenadas por autoridad
competente. En estos casos el patrono deberé pagar al trabajador, una prestacion
equivalente al salario ordinario que habria devengado en el tiempo que requiera el
cumplimiento de fas obligaciones dichas; b) para que pueda cumplir con
obligaciones familiares que requieran de su presencia, como la de los casos de
fallecimiento o enfermedad grave de su conyuge o compafiero de vida, de sus
ascendientes y descendientes directos o cuando se trata de personas que
dependan economicamente de él y que aparezcan nominadas en el respectivo
contrato de frabajo. Esta licencia durara el tiempo necesario, pero el patrono
solamente estara obligado a reconocer por esta causa una prestacion equivalente al
salario ordinario de dos dias en cada mes calendario y, en ningln caso, més de
quince dias en un mismo afio calendario; ¢) para que durante el tiempo necesario
pueda desempefiar las comisiones indispensables en el ejercicio de su cargo, si
fuere directivo de una asociacion profesional, y siempre que la respectiva
organizacion la solicite. El patrono por esa acusa no estara obligado a reconocer
prestacién alguna.

g) Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores
en las casas comerciales, oficinas, hoteles restaurantes y otros centros de trabajo
analogos. La misma disposicion se observara en los establecimientos industriales
cuando lo permita la naturaleza del trabajo;

h) Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta cuando por razones de servicio, tenga
que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia.

i) Asimismo las de caracter sindical, asistencia ai 1SSS, riesgos profesionaies,
enfermedades o accidentes comunes y maternidad comprobada.

i} Pagarlos porcentajes patronales de aportacion al instituto Salvadorefio del Seguro
Social y Administracion de Fondos de Pensiones de que sean afiliados sus
trabajadores.

k) Laempresa contratara como minimo, por cada veinticinco trabajadores que tenga a
su servicio, a una persona con discapacidad y formacion profesional apta para
desempeniar el puesto de trabajo de que se trate.

[)  Cumplirconlas disposiciones laborales vigentes y del presente reglamento.

m) Todas las que imponga el Codigo de Trabajo y demés fuentes de obligaciones
laborales.

Art. 46.-Alaempresase le prohibe:

1) Exigir a los trabajadores que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos 0 a personas determinadas, ya sea al crédito o al contado.

2) Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones o regalias de ninguna indole
para ser admitidos en el trabajo o para obtener algun privilegio o concesién que se
relacione con las condiciones de trabajo.

3) Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo al ejercicio de sus derechos
politicos o convicciones religiosas.

4) Tratar de influir en los trabajadores en lo relativo al ejercicio det derecho de
asociacion profesional.

5) Hacer por medios directos o indirectos discriminaciones entre los trabajadores por
su condicion de sindicalizacion o tomar represalias contra ellos por el mismo motivo.

6) Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadores, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de estos; o para hacerse pago a titulo
de indemnizacién por los dafios y perjuicios que les hubieren ocasionado o por
cualquier otra causa.

7) Hacer o autorizar colectas ¢ suscripciones de caracter obligatorio entre sus
trabajadores.

8) Que los representantes, Gerentes o jefes y en general, los que ejecuten funciones
de direccion administrativa o de produccion, den ordenes o efectlien sus funciones
bajo estado de embriaguez o la influencia de narcéticos o drogas enervantes o en
cualquier condicion analoga.

9) Pagar el salario con fichas, vales, pagares o cupones o cualquier otro simbolo que
no sea moneda de curso legal.

10) Reducir directa o indirectamente los salarios que les pagan a sus empleados, asi
como suprimir 0 mermar las prestaciones que la Empresa suministra a sus
trabajadores, salvo que exista causalegal.

11) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos
laborales conferidos a los trabajadores que.emanen del Codigo de Trabajo, demas
leyes de la Republica u otras fuentes de obligaciones laborales.

12) Exigir a las mujeres que laboren que se sometan a examenes para ver si se
encuentran en estado de gravidez.

13) Exigir a los trabajadores la prueba de VIH-SIDA, durante la vigencia del Codigo de
Trabajo.

14) Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincion exclusion ylo
restriccion entre los trabajadores, por su condicién de VIH-SIDA, asi como divulgar
su diagndstico.

CAPITULO Xt
DEL TRABAJO DE LAS MUJERES Y DE LOS MENORES DE EDAD

Art. 47.- El trabajo de las mujeres y de los menores de dieciocho a los de edad debe ser
especialmente adecuado a su sexo, estado fisico y desarrollo.

Se prohibe el trabajo de los menores de dieciocho afios de edad y de las mujeres en toda clase
de labor que sean consideradas como peligrosas o insalubres.

También se prohibe destinar a las mujeres embarazadas a que ejecuten trabajos que requieran
esfuerzos fisicos considerables a su estado.

Se presume que cualquier trabajo que requiera esfuerzo fisico considerable es incompatible con
elestado de gravidez después del cuarto mes de embarazo de la mujer trabajadora.

, _ CAPITULO XIl ;
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Art. 48.- Cuando a juicio del Departamento Nacional de Prevision Social la naturaleza de la
actividad ofrezca algun riesgo para la salud, vida o integridad fisica del trabajador, es obligacion
de los patronos mandar a practicar examenes médicos o de laboratorios a sus trabajadores.

Art. 49.- Los trabajadores deberan someterse a exdmenes médicos o de laboratorio cuando
fueren requeridos por el patrono o por las autoridades administrativas, con el objeto de
comprobar su estado de salud.




Art. 50.- Los trabajadores deben ser destinados a desempefiar aquellos trabajos méas
adecuados a su estado de salud y su capacidad fisica, con base en los examenes médicos
correspondientes.

Art. 51.- Lo establecido en las disposiciones anteriores se entendera sin perjuicio de lo dispuesto
enel articulo trescientos diecisiete del Codigo de trabajo.

CAPITULO XIV
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art. 52.- La Empresa adoptara y pondra en practica en el lugar de trabajo todas las medidas de
sequridad e higiene que juzgue adecuadas, a fin de proteger la vida, la salud e integridad
corporal de sus trabajadores.

Todos los trabajadores estaran obligados a cumplir todas aquelias indicaciones o instrucciones
que dicta la Empresa, con ia finalidad de proteger la vida, la salud e integridad corporal propia y
lade sus compaiieros de labores.

CAPITULO XV
PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

Art. 53.- En virtud de estar sujeta al régimen del Seguro Social, la Empresa quedara exenta de
|las prestaciones que le imponga el Cédigo de Trabajo y otras leyes promulgadas a favor de los
trabajadores, en la medida en que sean cubiertas por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
y/o el Fondo de Pensiones a que estén afiliados los trabajadores beneficiarios; sin embargo, si
por disposiciones legales, contratos de trabajo o de este Reglamento Interno la Empresa
estuviera obligada a dar prestaciones superiores a las concedidas por el ISSS O AFP, los
trabajadores podran informarle o reclamarle la parte que no recibieron de las mencionadas
instituciones.

Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, seran cubiertos de acuerdo con lo
preceptuado sobre Riesgos profesionales, en el Codigo de Trabajo, en la medida en que no lo
seaporel ISSS.

Las indemnizaciones, si las hubieren, se calcularan sobre la base del sueldo que estuviere
devengado el empleado, ala fecha de ocurrir el accidente de trabajo o enfermedad profesional.

CAPITULO XVI
BOTIQUIN

Art. 54.- La empresa mantendra en lugares accesibles y para el uso general y gratuito de los
trabajadores a su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos en la forma que
determine la Direccion General de Prevision Social.

Art. 55.- De igual forma la Empresa se obliga aprovisionar y abastecer los referidos botiquines
en forma adecuada y regular a fin de mantener nimero suficiente de medicamentos de uso
comun.
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CAPITULO XV
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 56.- Los trabajadores podran hacer las peticiones que crean convenientes y seran
presentadas por escrito y dirigidas al Gerente General de la Empresa y en su ausencia a la
persona que éste designe, estos resolveran lo conveniente dentro de un lapso no mayor de
cincodias. ‘

CAPITULO XVill
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art. 57.- Toda sanci6n sera impuesta por el Gerente General de la Empresa y en su ausencia,
por la persona facultada para ello que éste designe y sera comunicada al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

Las Sanciones pueden ser:

1.- Amonestacion Verbal.

2.- Amonestacion por escrito.

3.- Suspensién por un dia.

4.- Suspension por mas de 1 dia hasta treinta dias, previa autorizacion del Director
General de Inspecci6n de Trabajo.

5.- Terminacion del Contrato Individual de trabajo de conformidad con lo establecido en
elArt. 50 del Codigo de Trabajo. ‘

El patrono podréa dar por terminado el contrato de trabajo sin incurtir en responsabilidad, por las
siguientes causas:

12.- Por haber engafiado el trabajador al patrono al celebrar el contrato, presentandole
recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud. Esta causa dejara de tener
efecto después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador;

23.- Pornegligenciareiterada del trabajador;

32.- Porlapérdidade laconfianza del patrono en el rabajador y cuando éste desempefia
un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual importancia y
responsabilidad. El juez respectivo apreciara prudencialmente los hechos que el
patrono estableciere parajustificar la perdida de confianza;

4.~ Por revelar el trabajador secretos de la Empresa o aprovecharse de elios; o por
divulgar asuntos administrativos de la misma que puedan causar perjuicios al
patrono;

52- Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la Empresao
establecimiento; o fuera de estos, cuando se encontrare en el desempefio de sus
labores;

6°.- Por cometer el trabajador en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra
del patrono o de algun jefe de la empresa o establecimiento, especiaimente en el
lugar de trabajo o fuera de el, durante el desempefio de las labores. Todo sin que
hubiere precedido provocacién inmediata de parte del jefe o patrono;
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72.- Por cometer el trabajador actos graves de irrespeto en contra del cényugue,
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;

82.- Porcometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden de la empresa o
establecimiento, alterando el normat desarrolio de las labores;

92- Por ocasionar el trabajador, maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios
materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, obras instalaciones o
demas objetos relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo o negligencia
grave, cualquier otra propiedad a los intereses econdmicos del patrono;

10°.-Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia, por negligencia grave, la
seguridad de las personas mencionadas enlas causales 62y 72de este articulo, ola
de sus comparieros de trabajo;

112.- Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia, por negligencia grave, la
seguridad de los edificios, maquinarias, materias primas, obras, instalaciones y
demas objetos relacionados con el trabajo.

122.-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 de calendario, entendiendose por
tales, en éste ltimo caso, no solo lo dias completos sino atn los medios dias;

13%.-Por no presentarse el trabajador, sin causa justa, a desempenar sus labores en la
fecha convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarias, sin justa causa
dentro de los tres dias a que se refiere el articulo cuarenta y cinco del Cédigo de
Trabajo;

142.-Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro de los
tres dias siguientes a aquel 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 conyuge, ascendientes, descendiente o hermanos, o contra la
persona o propiedad de algin jefe de la empresa o establecimiento o de algin
compaiiero de trabajo;

152.-Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro de los
tres dias siguientes a aguel en que fue puesto en libertad, después de haber
estado en detencion provisional, el delito por el que se le procesa hubiere sido
contra la persona del patrono o de su conyuge, ascendientes y descendientes o
hermanos, o en alguna persona de algun jefe de la Empresa o establecimiento o
compaiiero de trabajo; y en todo caso cuando se trate de delitos contra la propiedad,
contrala hacienda publica o de falsedad;

16°.-Por desabedecer el trabajador al patrono o a sus representantes en forma
manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados el
desempefio de sus labores;

172.-Por contravenir el trabajador en forma manifiesta y reiterada las medidas
preventivas o los procedimientos para evitar riesgos profesionales;
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18°.-Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo, o por presentarse a sus labores o desempefiar las
mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcotico o droga
enervante;

192.-Por infringir el trabajador algunas de las prohibiciones contenidas en el articulo
treinta y dos del Cédigo de Trabajo, siempre que por igual motivo se le haya
amonestado, dentro de los seis dias anteriores, por medio de la Inspeccion 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 articulo
veinticuatro del Cédigo de Trabajo.

Art.58.- La acumulacioén de amonestaciones escritas relacionadas con la baja eficiencia o
rendimiento en sus labores o de faltas de respeto a jefes, compaiieros de trabajo, clientes o
proveedores daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo sin responsabilidad para la
Empresa.-

Art.59.- Todos los jefes inmediatos podran sancionar a los trabajadores que incurran en faltas
que sean penadas con amonestacion verbal o escrita y debera remitirse copia de éstas a la
Gerencia de Recursos Humanos o laAdministracion en un plazo de tres dias.

Art.60.- En los casos de terminacion del contrato sin responsabilidad para el patrono, la
Empresa respetara los que establece el Codigo Laboral, ademas esta terminacion de contrato
de trabajo podra suceder, cuando a criterio del Jefe Inmediato un empleado no cumple con las
condiciones establecidas previamente que justifican mantener la relacién laboral o debido a tas
faltas disciplinarias.- El proceso de separacion del trabajador, involucra que previamente se
comunique la situacion que la origina, a la Gerencia General; entre las faltas cometidas por el
trabajador se encuentran:

i) Que el trabajador que llegue a sus labores con cinco minutos de aftraso, sera
considerado “tarde”

ii)  Por cada tres veces que el trabajador llegue tarde al desempefio de sus labores,
dentrode un periodo de 30 dias, recibira una carta de advertencia,

iy Que el frabajador de motivo para que se le envien dos cartas de advertencia en un
periodo de 2 meses consecutivos, serd suspendido por un dia. El sistema de
persuasion establecido en este articulo, es sin prejuicio de lo dispuesto en el articulo
21 del capitulo V de este Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 61.- Lo no previsto en el presente reglamento se resolvera con lo dispuesto al Codigo
Laboral vigente y las disposiciones del mismo se entenderan sin perjuicio de mejores derechos
establecidos a favor de las leyes, contratos y Convenciones o arreglos colectivos de trabajo y de
los consagrados por la costumbre de Empresa.
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Art. 62.- E| Patrono durante los seis dias siguientes a la aprobacion del presente Reglamento
debera darlo a conocer a los trabajadores, colocando en lugares visibles ejemplares del mismo,
impresos 0 escritos con caracteres enteramente legibles.

El presente reglamento entrara en vigencia, quince dias después de aquel en que fue dado a
conoceren laformaindicada en el inciso anterior.

Art. 63.- Toda reforma o modificacion a este reglamento no tendra validez si no se observa el
tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior.

Art. 64.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones
estén en vigencia, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sea de
obligatoria observancia respecto de los nuevos patronos o su representante a los trabajadores
de nuevoingreso.

San Salvador, diecinueve de Septiembre de dos mil siete.-
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