	



REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUD DE APROBACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
I. SOLICITUD

Elaborar un ESCRITO dirigido a la Directora General de Trabajo Licenciada EMIGDIA MAYARI MERINO GARCIA, en la que deberán constar las generales del Representante legal, Apoderado o Propietario, seguidamente deberá especificar lo que solicita, el escrito deberá ser firmado por el Representante Legal, Apoderado(a) o Propietario(a) según sea el caso y presentarlo en original y copia. 

NOTA: De conformidad a la “Ley de Procedimientos Administrativos”, tomar en cuenta lo siguiente:

A PARTIR DEL 14 DE FEBRERO DEL 2019 TODO ESCRITO, PETICIÓN O SOLICITUD SI NO ES PRESENTADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA SOCIEDAD O PROPIETARIO DEL LUGAR DE TRABAJO DEBE DE SER AUTENTICADO SEGÚN EL ART. 5 DE LA LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS; ASÍ COMO TAMBIÉN DEBERÁ ESTABLECER UN CORREO ELECTRÓNICO Y LA PERSONA DESIGNADA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES.

II. DE CONFORMIDAD A LO QUE SE SOLICITE SER ESPECÍFICO EN DETERMINAR:

a) Si el Reglamento Interno de Trabajo es presentado por PRIMERA VEZ, deberá establecerlo así en la solicitud que se presente en esta Dirección General de Trabajo.
b) Si al Reglamento Interno de Trabajo se le han realizado OBSERVACIONES o PREVENCIONES, en el escrito por medio del cual subsana las mismas, deberá hacer constar dicha circunstancia y hacer referencia al Número de Expediente que se detalla en pliego de observaciones o en la prevención).

c) Si lo que  solicita es una MODIFICACIÓN TOTAL del Reglamento, deberá aclararlo  debidamente en la solicitud y presentar “los tres ejemplares” del mismo, es decir un original y dos copias.

d) Si lo que  solicita es una MODIFICACIÓN PARCIAL, es decir a ciertos Artículos de un Reglamento Aprobado; deberá detallar claramente en la solicitud cuales serán los artículos que se modificarán. (Presentar en triplicado “los folios” conteniendo la redacción de los Artículos que se pretende sean aprobados) 
e) ES IMPORTANTE INCLUIR EN LA SOLICITUD número de teléfono, dirección exacta y el correo electrónico de la persona designada para recibir notificaciones; así como también consignar el nombre de la persona comisionada para presentar y retirar documentación relacionada al reglamento interno donde se plasme el número de dui de la persona.
III. PRESENTAR ADJUNTO A LA PETICION LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN:
a) Un original y dos copias del Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo.

b) Escritura de Constitución de la Sociedad. En el caso que hubiese modificación al Pacto Social adicionarlo a la documentación a presentar. (copias de preferencia certificadas).
c) Credencial vigente de la o el Representante Legal, debidamente inscrita en el Registro de Comercio o en su defecto, el Punto de Acta donde haga constar que no se ha electo nueva Junta Directiva. (copia de preferencia certificada)
d) Poder por medio del cual, el Representante Legal lo faculte para actuar en las diligencias. (Copia)
e) Cuando se trate de Personas Naturales, deberá anexar fotocopia de documento Único de Identidad, (DUI), además de la documentación que compruebe la propiedad del Centro de Trabajo, es decir, Matrícula de Comercio debidamente Inscrita en el Registro de Matrícula de Empresa y Establecimientos del Registro de Comercio.

f) Cuando se trate de Asociaciones, Fundaciones, Federaciones, presentar los Estatutos, debidamente inscritos y publicados en el Diario Oficial.

g) Si se trata de Instituciones Educativas, Colegios, Escuelas parvularias, presentar el
Acuerdo Ejecutivo de Creación, Nominación y Funcionamiento del Centro Educativo, extendido por el Ministerio de Educación.
A partir del 14 de febrero de 2019, las observaciones y prevenciones efectuadas a los Proyectos de Reglamento Interno de Trabajo incorporan el plazo de 10 DIAS HABILES  de conformidad al Artículo 88 de la Ley de Procedimientos Administrativos, es decir el interesado cuenta con dicho plazo  a partir de la recepción  de la notificación, para presentar nuevamente  las correcciones subsanadas; por lo que de no subsanarse la observación o prevención en el plazo antes dicho, la solicitud de denegará y se archivará.
ASPECTOS  A TOMAR EN CUENTA EN LA ELABORACION DEL  REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Seguir las directrices establecidas en el INSTRUCTIVO VIGENTE que proporciona ésta Dirección General, debiendo desarrollar en el orden estipulado cada uno de los Capítulos con las correspondientes disposiciones legales tanto del Código de Trabajo como de otras Leyes secundarias, que se requiere vayan desarrolladas en cada uno de los mismos.

Para el proceso de aprobación por parte de esta Dirección General, el Reglamento Interno de Trabajo, deberá estar redactado de acuerdo con lo dispuesto en el Código de Trabajo, las leyes nacionales de igualdad y equidad de genero e instrumentos internacionales ratificados por El Salvador, Reglamentos, Contratos y Convenciones Colectivas de Trabajo que lo afecten, así como con la costumbre de la Empresa. 

En el desarrollo del Reglamento Interno, cuando se incluyan disposiciones del Código de Trabajo, consignar únicamente el contenido, evitando hacer alusión al Articulado de dicho Código, respetando el orden correlativo de los Artículos del Reglamento Interno.

El Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, deberá redactarse con enfoque de género, refiriéndose a las personas que prestan sus servicios en la empresa como: “Los trabajadores y Las trabajadoras”, “El Trabajador y La Trabajadora” ó bien “Los(as) trabajadores(as)”, para dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 2 literal d) y f) de la Convención sobre la eliminación de todas las formas de discriminación contra la mujer.  

Numerar los folios (páginas) que conforman el proyecto de Reglamento a partir de donde inicia el Capítulo I, denominado “DISPOSICIONES PRELIMINARES”.

En el folio 1 del Proyecto consignar en el encabezado o parte superior del Reglamento Interno, el nombre completo de la Sociedad o del lugar de trabajo, según sea el caso.

Los Capítulos y Artículos del Reglamento Interno de Trabajo, deberán numerarse correlativamente.

Para la redacción del Proyecto de Reglamento Interno respetar signos de puntuación, ortografía, interlineado, tamaño de letra numeración doce (12), y establecer en los ejemplares un margen, superior e inferior de (2.5 c.m.), Izquierdo y derecho (3.00c.m.).

La solicitud de aprobación y los tres ejemplares del Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, se redactarán en papel tamaño carta y su texto deberá de consignarse de forma vertical y en una sola columna.

En la parte final de cada uno de los Reglamentos (3 ejemplares) deberá consignar lugar y fecha actualizada, así como el nombre, firma y cargo del titular de la Empresa, ya sea el propietario o propietaria del lugar de trabajo, el o la representante legal o apoderado(a) y estampar el sello de la empresa.
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