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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACION  NACIONAL DE
ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS (ANDA)

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Objeto del reglamento

Art. 1.- El presente reglamento tiene por objettaldecer las normas de control interno que
sefalen, identifiquen y regulen el comportamiergbpigrsonal de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarillados (ANDA); y normar lasdaciones juridico-laborales existentes entre
la ANDA y sus trabajadores(as), estableciendo @tqiimiento interno a seguir para la adecuada
aplicacién de los derechos, deberes, obligaciopeshibiciones y medidas disciplinarias, de
conformidad con la Constitucion de la Republicayek secundarias que regulan la materia.

El objetivo de la Administracion Nacional de Acueths y Alcantarillados (ANDA) es proveer y
ayudar a proveer a los habitantes de la RepubiicdAdueductos” y “Alcantarillados”, mediante la
planificacién, financiacion, ejecucion, operaciémantenimiento, administracion y explotacion de
las obras necesarias y convenientes, siendo sicidionpior ley, la Ciudad de San Salvador, y su
direccion, Final avenida Don Bosco, Colonia Libeytadificio Ex IVU, San Salvador.

Denominaciones
Art. 2.- En el texto del presente reglamento intede trabajo se utilizardn las denominaciones
siguientes:

a) Administracion Nacional de Acueductos y Alcantadibs, la ANDA y la institucion
b) Reglamento interno de trabajo o simplemente regiémmaterno
c) El personal: empleados(as) de la ANDA, indistintateele su tipo de contratacion

Sujetos del reglamento y detalle de las Unidadesganizativas de la ANDA.
Art. 3.- El presente reglamento es aplicable a squersonal de la ANDA.

Para el mejor logro de su obijetivo, la ANDA ha diglb el territorio nacional en cuatro regiones:
Metropolitana, Central, Occidental y Oriental.

Asimismo el detalle de las unidades organizatikeaka ANDA son las siguientes:

UNIDAD ORGANIZATIVA

Junta de Gobierno

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica

Unidad de Secretaria

UACI

Departamento de Compras

Departamento de Contratos

UFI

Departamento de Tesoreria
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Departamento de Contabilidad

12 | Presidencia

13 | Unidad Juridica

14 | Subgerencia Unidad Juridica

15 | Gerencia de Planificacion y Desarrollo

16

Subgerencia de Comunicaciones y RRPP

17

Unidad de Seguridad

18

Gerencia de Recursos Humanos

19

Unidad de Admon. De Despensas Regionales

20 | Departamento de RRHH Regional

21 | Departamento de Bienestar y Segur. Ocupacional
22 | Departamento de Remuneraciones

23 | Departamento de Administracion y Control de Geab
24 | Direccién Ejecutiva

25 | Unidad de Inclusion Social

26 | Unidad de Cooperacion Internacional

27

Planta Envasadora de Agua

28 | Unidad de Genero

29 | Unidad de Gestibn Documental y Archivo

30 | Gerencia Comercial

31 | Subgerencia de Operaciones Comerciales

32 | Subgerencia de Atencion al Cliente

33 | Gerencia de Servicios Generales y Patrimonio
34 | Unidad de Patrimonio

35

Departamento Activos Fijos Institucionales

36 | Departamento de Almacenes Institucionales

37 | Unidad de Operacién de Servicios Generales

38 | Unidad de Administracion de Servicios Generales

39 | Direccion Técnica

40 | Gerencia de Investigacién Hidrogeoldgica y Pozos
41 | Departamento de Mtto. y Reparacion de Pozos

42 | Unidad de Laboratorio

43 | Subdireccién de Ingenieria y Proyectos

44 | Gerencia de Atencién a Sistemas y Comunidadesd’u

45

Gerencia Ejecutora de Programas en Agua Potéid@eamiento

46 | Unidad de Disefios Electromecanicos y Eficiektiargética
47 | Unidad de Disefios y Formulacion de Proyectos

48 | Unidad de Factibilidades

49 | Unidad de Administracion de Sistemas Descerachs

50 | Unidad Central de Catastro de Redes

51 | Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Proyectos

52 | Unidad de Gestion Ambiental

53

Gerencia Region Metropolitana

54

Unidad de Catastro de Redes

55

Departamento Administrativo Regional

56

Subgerencia Region Metropolitana

57

Departamento de Operaciones

58

Planta Potabilizadora Las Pavas
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59 | Gerencia Region Central

60 | Unidad de Catastro de Redes

61 | Departamento Administrativo Regional

62 | Departamento de Operaciones

63 | Gerencia Region Occidental

64 | Unidad de Catastro de Redes

65 | Departamento Administrativo Regional

66 | Departamento de Operaciones

67 | Gerencia Region Oriental

68 | Unidad de Catastro de Redes

69 | Departamento Administrativo Regional

70 | Departamento de Operaciones

71 | Gerencia de Mantenimiento Electromecéanico

72 | Direccién de tecnologias de Informacion

73 | Unidad de Servicios en Linea

74 | Unidad de Monitoreo de Lectura y Georeferencia

75 | Unidad de Soporte Técnico

76 | Unidad de Centro de Datos y Virtualizacion

77 | Unidad de Impresiones y Digitalizacion

78 | Unidad de Desarrollo de Sistemas

Marco legal
Art. 4.- Este reglamento se fundamenta en laseages leyes y disposiciones aplicables a todo el
personal de la ANDA:

a) Constitucion de la Republica;

b) Normas técnicas de control interno especificas lpaA®NDA,;

c) Cadigo de trabajo;

d) Ley reguladora de la garantia de audiencia dertgdeados publicos no comprendidos en la
carrera administrativa,

e) Contrato colectivo de trabajo o laudo arbitral,(segea el caso;

f)  Disposiciones generales del presupuesto;

g) Ley de prevencién de riesgos y seguridad ocupalcjomanual interno que la rige;

h) Ley de la Administracion Nacional de Acueductoslgaitarillados;

i) Instructivo para el trdémite de pago por trabajdiempo extraordinario en exceso de jornada
ordinaria; y

j) Otras leyes y reglamentos aplicables a la insttuci

Clasificacion del personal
Art. 5.- Segun el cargo, el personal de la ANDAIssifica en:

a) Representantes patronales:son las personas que ejercen funciones de direazide
administracion en la ANDA. Se consideran represgegapatronales: asesores, directores,
subdirectores (as), gerentes, subgerentes, jefesidades, jefes de operaciones, jefes de areas
y jefes de brigadas.

b) Personal de confianzason aquellos funcionarios (as) o empleados (as)qoé que llevan a
cabo actividades vinculadas directamente con Igetiobs y fines de la direccion superior o
ejercen funciones de alta gerencia en la instituefozando de un alto grado de libertad en la
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toma de decisiones y/o que prestan un servicicopatsy directo al presidente y al director
ejecutivo de la ANDA. Se consideran empleados (#s)confianza: asesores, directores,
subdirectores, gerentes, subgerentes y funciondasy y empleados (as) que dependan
directamente del presidente y de la direccion épsuincluso su personal de seguridad,
excepto los que realicen funciones operativas.

Segun la relacion de trabajo que los vincula cORN®A, el personal se clasifica en:

a) Empleados (as) o trabajadores (as) permanentes: son trabajadores (as) o empleados (as)
publicos que desempefian labores que por su naars¢econsideran de caracter permanente
en la ANDA, en virtud de contratos individuales tdabajo o por nombramiento o, en todo
caso, que la relacién juridico-laboral emane decammtrato para la prestacién de servicios
profesionales o técnicos.

b) Empleados(as)o trabajadores (as)temporales: son trabajadores (as) o empleados (as) que
se contratan por un plazo determinado, para lauej@e de un trabajo especifico o para
atender una situacioén transitoria de trabajo.

No se podra contratar trabajadores (as) tempornpéga desempenar labores de naturaleza
permanente en la institucion, salvo las excepciandgadas en el articulo 25 del Codigo de
trabajo, pero su condicion de temporal podrd pgamrge cuando los trabajos para los cuales se
contraté no hayan sido terminados dentro del pdstionado.

Asimismo, podra contratarse a empleados por ses/mérsonales de caracter profesional o técnico
en los términos que establece el articulo 83 dPimosiciones generales del presupuesto.

c) Personal a prueba:es aquel personal recién ingresado a la institugique en virtud de su
contrato individual de trabajo se encuentra dedé&dos primeros treinta (30) dias de ejercer
sus labores. Dentro de dicho término cualquierdadepartes podra dar por terminado el
contrato sin expresion de causa, y sin que estlbegerresponsabilidad alguna, tanto para el
empleador como para el trabajador.

d) Personal eventual:el que preste sus servicios para atender labeesngrgencia o de corta
duracién y cuyo salario es pagado al terminarahsjo.

Campo de aplicacion

Art. 6.- Las disposiciones de este reglamento n@ameEaran a los miembros de la junta de
gobierno, al auditor externo y a los técnicos queatraten temporalmente para realizar trabajos o
estudios especiales, salvo aquellas que expresasenefieran a cualquiera de ellos.

El presidente podra relevar del cumplimiento deutadg disposiciones del presente reglamento a
aquellos trabajadores (as) que considere convenigabidamente justificado.
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CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO

Requisitos de preseleccion

Art. 7.- Toda persona que desee prestar sus ses\wcia institucion deberd presentar curriculum
vitae con sus atestados y llenar solicitud de emnme el formulario que la institucion le
proporcione para tal efecto.

Requisitos de ingreso

Art. 8.- Toda persona que pretenda laborar parAN®A deberd cumplir con los siguientes
requisitos: ser salvadorefio, mayor de 18 afios dé, édner valores morales y aptitudes fisicas e
intelectuales apropiadas para desempeiar el paestopar; someterse a las entrevistas, pruebas o
examenes que la gerencia de recursos humanos epa&ftamento de recursos humanos regional
estimen necesarios; y cualquier otro requisito ajjgcio de la gerencia de recursos humanos o el
departamento de recursos humanos regional y/cetielde la unidad respectiva sea exigible para
asegurar el mejor desempeiio del puesto de quatee tr

Los extranjeros también podran laborar para la ANB# las limitaciones establecidas en la ley,
siempre que acrediten contar con residencia erais| pebidamente autorizada por la Direccion
General de Migracion, asi como los permisos o &atoiones que para tal fin deban ser extendidos
por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Ademas de los requisitos establecidos en el iraigerior, los candidatos a laborar en la ANDA
deberan presentar la siguiente documentacion:

a) Certificacion de la partida de nacimiento del cdath(a) y de su conyuge o compariero(a) de
vida.

b) Una fotografia reciente, tamafio carné.

c) Fotocopia del Documento Unico de Identidad (DUBL NUumero de Identificacion Tributaria
(NIT), documento que acredite su numero de aftiacl Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS) y documento que acredite su NimeiodRPrevisional (NUP).

d) Certificados de salud, segun lo indique en su méorargerencia de recursos humanos.

e) Solvencia de la Policia Nacional Civil y constaréacarencia de antecedentes penales que no
tengan mas de dos meses de haber sido emitidas.

f) Declarar bajo juramento que no esta ligado porwinmatrimonial o parentesco, dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinaan cualquier miembro de la junta de
gobierno o trabajador de la ANDA.

g) Presentar dos cartas de recomendacién, ya seaaligo personales.

h) Presentar los atestados del nivel educativo que lcaysado o del grado académico que
ostente; del mismo modo debera acreditar todascégmcitaciones, especializaciones,
postgrados u otros similares que hubiere realizado.

La Institucién adoptara dentro de sus procedimgdeoseleccion todas las medidas necesarias a fin
de garantizar la igualdad de contratacién y aceésmnpleo de los trabajadores (as), asi como de
aquellas personas pertenecientes a poblacionggirat.

La Institucion no solicitara como requisito de asidm al empleo, la prueba de embarazo, el
examen de VIH-SIDA, asi como tampoco exigird camstade no afiliacion a una Asociacion
Profesional de Trabajadores y Trabajadoras.
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La Institucién se obliga a que dentro de sus piiatiedtos de contratacidén, no incluira ninguna
medida que pueda excluir o restringir la contré@tacle personas basada en su identidad de género
y/o orientacion sexual, que tenga por objeto meafwmco anular reconocimiento y goce de sus
condiciones de igualdad de acceso al empleo u oidupa

En lo relativo a la contratacion de personas coscatiacidad, la ANDA cuidara de dar
cumplimiento a las leyes que regulan la materiasyreglamentos.

CAPITULO 1l
VACANTES, PLAZAS NUEVAS Y SUSTITUCIONES

Vacantes y plazas nuevas

Art. 9.- Se consideran vacantes aquellas plazashaguesido dejadas en forma definitiva por
trabajadores permanentes.

Las plazas nuevas son las creadas bajo cualquiere® de contratacion.

Las vacantes podran ser cubiertas por personaeqgoean los requisitos minimos establecidos por
la institucion, relativos a capacidad, experienajatjtud, condicion fisica, buen comportamiento y

antigiedad en casos especiales, excepto aquetios gae por la naturaleza de la funcion deba de
realizarse un nombramiento interino.

La ANDA estara obligada a llenar las vacantes ca&@stas pudieran entorpecer las actividades de
la institucion o recargar las labores de los demadomjadores y trabajadoras.

La ANDA reconoce el derecho de ascenso de losjaadies y trabajadoras que ya se encuentran a
Su servicio; en consecuencia, cuando se trateedarluna vacante debera cubrirla con personal de
la misma, dando preferencia a los trabajadoreabatadoras del departamento, area o seccion en
que ocurra la vacante; y enseguida a cualquieresdpl de la institucion; y solo que ninguno de
aquellos llenare los requisitos exigidos para efj@godra admitirse a candidatos externos a la
institucion.

Los jefes inmediatos, directores, subdirectoreserges, subgerentes y jefes de unidad o
departamento, solicitardn por escrito a la gereteieecursos humanos o departamento de recursos
humanos regional, segun corresponda, que seadléngthza vacante.

Mecanismos de seleccion

Art. 10.- La seleccion de personal podra hacersengalio de entrevistas y/o a través de pruebas de
aptitud técnica, intelectual o fisica. Dichas erifitas 0 pruebas seran acordes con las funciones,
deberes y responsabilidades propias de cada plgsttaso de realizarse pruebas o exdmenes, la
ANDA avisara a los candidatos con la antelacioresaga.

Lo estipulado en el inciso anterior estara a catgola gerencia de recursos humanos o del
departamento de recursos humano regional corresgraad

Procedimiento para la seleccién de personal
Art. 11.- Para la seleccion de personal se segls#@uiente procedimiento:

a) Cuando se determine la necesidad de cubrir unanteacallenar una plaza nueva, el area
requirente enviara a la gerencia de recursos husnara departamento de recursos humanos
regional una solicitud para que inicie los tramtesespondientes.
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b) Si no se presentaren candidatos de entre los addrajs al servicio de la institucion o
presentandose ninguno llenare los requisitos misimdlenandolos no fuesen declarados
elegibles, la institucion seleccionara candidakteraos.

c) No sera declarado elegible para el puesto corregate el aspirante que obtuviere
calificaciones inferiores a las establecidas errdgpectivos sistemas técnicos de seleccion de
personal.

d) De entre los aspirantes elegidos que hayan obtéasduoejores calificaciones se seleccionard a
la persona que debera ocupar la plaza.

e) En casos especiales, las plazas vacantes seraddienon aspirantes que retnan los requisitos
minimos del cargo. Los aspirantes para optar aplaza de caracter técnico podran ser
sometidos a las pruebas necesarias de caracteiadigpeo, a satisfaccion de la ANDA.

Verificacion de informacion

Art. 12.- Para comprobar los atributos de los adatdis, el departamento de administracion y
control de personal verificara la documentaciors@néada y realizara las consultas necesarias para
establecer sus cualidades en estricta relacidénlarfunciones del puesto y el prestigio de la
institucion.

Periodo de prueba
Art. 13.- Si para llenar una vacante o una plazvase seleccionara a un trabajador (a) que ya se
encuentra al servicio de ANDA, este ocupara sumgavgo por un periodo inicial de tres meses.

Si a juicio de la institucion su trabajo no fuestisfactorio dentro de tal periodo, regresara a su
cargo y salario anteriores. También dentro de @sririo el trabajador podra solicitar por escrito
volver a su anterior cargo y salario, si asi loyere conveniente.

Si se seleccionare a una persona foranea, se ewmrsicel nombramiento en calidad de prueba por
el término de treinta dias, dentro del cual, auialgq de las partes podra dar por terminado el
contrato sin expresion de causa.

Sustituciones

Art. 14.- La ANDA podra contratar o nombrar traloljees (as) interinos por el plazo que estime
necesario, seleccionandolos de entre los que prests servicios en la institucion o de entre
personas ajenas a la misma, especialmente erglosrdies casos:

a) Para sustituir trabajadores (as) permanentes qusisten a sus labores por motivo licencia
extensa, vacaciones, incapacidad, maternidad, ssiSpede nombramiento, por invalidez y
otros semejantes;

b) Para cubrir la vacante dejada por uno o mas tratwaga (as) permanentes destinados a otro
puesto, mientras dura el proceso de seleccionugsiantitular de cualquier cargo o empleo; y

c) Para atender la vacante dejada por el trabajajloleégnado, mientras transcurra el plazo de

treinta dias establecido en el articulo 13 de Retgfamento. Se comprende en esta situacion a
todas las vacantes que por sucesivos ascensogeuedda institucion.

0
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Salario del trabajador sustituto

Art. 15.- Con excepcion de lo indicado en el atticanterior, el trabajador (a) de la ANDA que
desemperie interinamente un cargo devengara uiosglaal al de la persona que estuvo ocupando
la plaza de que se trate, a partir del primer digue opere la sustitucion, salvo que su propio
salario fuere mayor, pues en tal caso conservésdigsno.

CAPITULO IV

ASCENSOS, PERMUTAS Y TRASLADOS
Ascensos
Art. 16.- Los ascensos de los trabajadores (asihdecategoria a otra, dentro de su misma plaza,
podran ser acordados por los respectivos jefegjapeaitorizacion de la presidencia, tomando en
cuenta la eficiencia demostrada, estudios realgatiempo y espiritu de servicio, atributos
morales, buena conducta o cualesquiera otros é&ctiue determinen que los trabajadores tienen
indiscutible capacidad y mérito para tal ascenso.

Podra acordarse un nuevo ascenso para el misnejattab, después de transcurridos seis meses
como minimo desde la fecha del anterior ascengpjnsee estime la capacidad y mérito del
trabajador.

Queda a salvo el derecho del trabajador para sebraalo en otra plaza, segun lo estipulado en el
capitulo anterior.

Permutas
Art. 17.- Las permutas temporales o definitivageettabajadores (as) se regiran por las siguientes
reglas:

1) En la zona metropolitana o dentro de una mismdittach

a) Entre puestos de igual clase, remuneracion y faesicimilares, las permutas podran ser
acordadas por los jefes de las areas correspoeslieah la autorizacion de la gerencia de
recursos humanos.

b) Entre puestos de clase y/o remuneracion diferéaepermutas seran aprobadas por los
jefes de las areas correspondientes con la autinzde la gerencia de recursos humanos,
siempre que los interesados lo soliciten por esgritdemuestren su capacidad para el
desemperio de los correspondientes puestos, methanpeuebas adecuadas a criterio de
los respectivos jefes.

2) Las permutas en localidades diferentes no podidizaese, salvo que sean entre trabajadores
(as) de funciones similares, contando para ello leomprobacion de jefes de las éareas
correspondientes con la autorizacién de la geretdieigecursos humanos, siempre que los
interesados lo soliciten por escrito.

Quedara a criterio de la presidencia resolver d8®€ que considere necesarios.

Traslados

Art. 18.- Cuando por prescripcion médica un tratb@ja(a) no pudiese desempefiar el cargo
asignado Y solicite por escrito ser trasladada@aimpatible con su estado de salud y aptitudes, |
institucion podra acceder a tal traslado, siempoeiando exista una plaza o actividad en donde
puede ubicérsele.
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Tal prescripcion deberd ser extendida por el btstiSalvadorefio del Seguro Social a través de la
Unidad de Medicina del Trabajo.

Cuando el traslado sea por tiempo limitado y ddajador (a) sea asignado a una plaza de mayor
salario que el estipulado devengara el salariadétima plaza. Por el contrario, si se le destina
una plaza de salario inferior al estipulado deveinga salario original, pero regresara a su antiguo
cargo al finalizar el tiempo del traslado.

En el caso que el traslado sea definitivo, deveéngbsalario de la plaza que se le asigne.

No obstante lo anterior, cuando medie justa cdasastitucion podra analizar casos particulares en
los cuales el traslado cause evidente perjuicio malajador.

CAPITULO V
DIAS Y HORAS DE TRABAJO, HORAS DESTINADAS PARA LA C OMIDA Y DIA DE
DESCANSO SEMANAL

Disposiciones generales

Art. 19.- Las horas de trabajo son diurnas y noetsirLas diurnas estdn comprendidas entre las seis
y las diecinueve horas de un mismo dia; y las moaty entre las diecinueve horas de un dia y las
seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurndysdas excepciones legales, no excedera de ocho
horas diarias, ni la nocturna de siete. La jorndeldarabajo que comprenda mas de cuatro horas
nocturnas, sera considerada nocturna para el efecta duracion.

La semana laboral diurna no excedera de cuarerda hola nocturna de treinta y cinco.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo que seamlele en tareas peligrosas o insalubres no
excederd de siete horas diarias, ni de treintangochoras semanales, si fuere diurna; ni de seis
horas diarias, ni de treinta horas semanalesesg fuocturna.

En las condiciones del inciso anterior, la jorndéatrabajo que comprenda méas de tres y media
horas nocturnas, sera considerada nocturna, paeddotos de su duracion.

En atencion al mejor servicio publico que prestagitucion, elaborard el horario de trabajo, tal
como lo establece el inciso 2° del articulo 166CGtadigo de trabajo vigente.

Dias de descanso

En los horarios de trabajo actualmente vigentes loartrabajadores y trabajadoras que laboran en
la ANDA en la semana, se trabajan cinco dias yeseahsa dos.

En condiciones normales de trabajo el personahjmad de lunes a viernes y los dias de descanso
semanal seran sébado y domingo, pero se podranassaiias distintos de descanso a los
trabajadores y trabajadoras, en los casos que amenel codigo de trabajo.
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Horarios de trabajo

Art. 20.- La ANDA es una institucién autbnoma devago publico, cuya finalidad es proporcionar
servicios de cardcter continuo, esenciales paraecear la vida, la salud y el bienestar de los
habitantes de la Republica, por lo que todos las gihoras son habiles para el trabajo.

Las limitaciones de jornadas ordinarias de trabajse aplicardn en caso de emergencia nacional,
calamidad publica, fuerza mayor o caso fortuitayeadlos determinados como emergencia para la
institucion a través de las gerencias regionalesrfiende por emergencia para la instituciéon todo
aquello que imposibilita la continuidad del serviesencial de distribucion de agua.

En consecuencia, en condiciones normales de trabgjersonal se regird por los horarios que
abajo se detallan, salvo excepciones que serametelas por las direcciones, subdirecciones,
gerencias, subgerencias, unidades y departamesigndp estos los siguientes:

1. Horarios en condiciones normales de trabajo:

Horarios

H-1 De las 6:00 a las 14:00 horas
H-2 De las 7:00 a las 15:00 horas
H-3 De las 8:00 a las 16:00 horas
H-4 De las 9:00 a las 17:00 horas
H-5 De las 10:00 a las 18:00 horas
H-6 De las 13:00 a las 21:00 horas
H-7 De las 21:00 a las 4:00 horas
H-8 De las 15:00 horas a 23:00 horag
H-9 De las 00:00 a las 7:00 horas

Los horarios H-2, H-3 y H-4, corresponde al persadaninistrativo de la Institucion, y los demés
horarios corresponden a las diferente areas opasati

2. Horarios para empleados que realizan actividadeg@®as o insalubres:

Horarios
H-10 De las 00:00 a las 6:00 horas
H-11 De las 08:00 a las 15:00 horas
H-12 De las 16:00 a las 22:00 horas

Para fines del presente Reglamento se entendemémtapeas peligrosas o insalubres las efectuadas
por el area de saneamiento (operadores de plamtaatdmiento de aguas negras, brigadas de aguas
negras y supervision de las mismas) y aquellaBozalas asi por la Direccion General de Prevision
Social del Ministerio de Trabajo.

El patrono fijara originariamente el horario debt; pero las modificaciones posteriores tendré
gue hacerlas de acuerdo con los trabajadores. &ssscde desacuerdo seran resueltos por el
Director General de Trabajo, atendiendo a lo preeei® por el Codigo de trabajo, convenciones y
contratos colectivos, reglamentos internos de joabaa indole de las labores de la instituciéa v,
falta de esos elementos de juicio, a razones ddatjy buen sentido.

)
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La orden de trabajo para laborar en tiempo extiaard remunerado debera ser autorizada previa
y solamente por el jefe de departamento, jefe d#adngerente o superior de conformidad al nivel
jerérquico autorizado por la Junta de Gobiernogmgs, ademas, firmaran los correspondientes
reportes de horas extraordinarias para efectoagie [picho tramite, desde su autorizacién hasta su
respectivo pago, sera responsabilidad de la gereletidrea que lo autoriza.

Turnos para garantizar los servicios

Art. 21.- En aquellos casos donde por la naturadetaervicio que la ANDA presta a la poblacion

se establecera los turnos necesarios para quentmwdad de los servicios no se interrumpan
durante los dias de asueto y de descanso semanglrriada laboral sera siempre continua como
aquellos que laboran en las estaciones de bombeagda potable, rebombeo, plantas de
tratamiento de aguas negras, los que laboran @nitiad de Servicios en Linea, Centro de Control
de Sistemas, cuadrillas de maniobra, en las diieseRegionales de la ANDA, estos trabajadores
(as) laboraran turnos rotativos para dar un mejorido a la poblacién y para evitar la fatiga del

trabajador al estar permanentemente en un turootfilo de conformidad con las leyes sobre la
materia y dentro de los horarios establecidos ianteente.

Horas extraordinarias
Art. 22. - El pago de horas extraordinarias seréegor lo establecido en el contrato colectivo de
Trabajo.

Horas extraordinarias en casos de fuerza mayor

Art. 23.- Los trabajadores (as) estaran obligadiadarar horas extraordinarias o a concurrir a sus
labores en casos de fuerza mayor o cuando asiss@rtienare por ser necesario atender
circunstancias imprevistas, emergencias o urgemgiasperturben la normalidad de los servicios
publicos prestados por la institucion. En talesosasl tiempo de trabajo extraordinario se

remunerard de acuerdo con lo establecido en elatorttolectivo de trabajo.

La negativa o inasistencia del trabajador (a) sedwefio de labores en tales circunstancias sera
reportada por el jefe inmediato, quien elaboraré accion de personal de sancion por un dia de
suspension, la cual sera remitida a la gerenciaaesos humanos para ser aplicada y archivada en
su expediente personal.

Para lo dispuesto en el inciso primero de esteudotisera necesario que los trabajadores
previamente reciban 6rdenes, excepto cuando pmuwngtancias de emergencia 0 por encontrarse
trabajando fuera de su sede o las necesidadesratejad lo demanden. En estos casos los
trabajadores deberan justificar a satisfaccionedelinmediato la labor ejecutada.

CAPITULO VI
HORA DESTINADA PARA LA COMIDA

Pausa para tomar alimentos

Art. 24.- La jornada de trabajo sera dividida es gartes por un tiempo de almuerzo de una hora,
conforme lo establece el articulo 166 del Cédigardbajo. Cuando las pautas sean mayores a
media hora, la jornada se entendera dividida.

Horarios Horario de comida
H-1 De las 6:00 a las 14:00 horas 10:00 a las 11:00
H-2 De las 7:00 a las 15:00 horas 12:30 a las 13:30
H-3 De las 8:00 a las 16:00 horas 12:30 a las 13:30
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H-4 De las 9:00 a las 17:00 horas 13:00 a las 14:00
H-5 De las 10:00 a las 18:00 horas 14:00 a las015:0
H-6 De las 13:00 a las 21:00 horas 17:00 a 1as018:0
H-7 De las 21:00 a las 4:00 horas 01:00 a las 02:00
H-8 De las 15:00 horas a 23:00 horas 19:00 a 12¥20
H-9 De las 00:00 a las 7:00 horas 04:00 a las 05:00

Horarios para empleados que realizan actividadeg@®as o insalubres:

Horarios Horario de comida
H-10 De las 00:00 a las 06:00 horas 03:00 a |a3004:
H-11 De las 08:00 a las 15:00 horas 12:30 alas 13:30
H-12 De las 16:00 a las 22:00 horas 20:00 a la3021:
CAPITULO VII

LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS, COMPROB ANTES DE PAGO

Pago de salarios
Art. 25.- Los salarios serdn pagados a mas tatddia 0 de cada mes, durante horas habiles y en
los lugares acostumbrados.

El pago debera efectuarse en moneda de curso lageljiante depdsito en cuenta bancaria o
Cheque, contra boletas, planillas o recibos segarel caso, que el trabajador firmara en sefial de
haber recibido su salario de conformidad con laylegndiciones contractuales pactadas.

Cuando un trabajador (a) no supiere o no pudiemeafi estampard en el comprobante de pago la
huella del pulgar de la mano derecha, o en su tefecde cualquier otro dedo, lo cual se
especificar4 en el comprobante correspondientestsi no fuere posible se hard constar asi y en
todo caso firmara a su ruego otra persona mayof&lefios. Ambas personas deberan ser
debidamente identificadas por quien efectua el pago

Cuando el dia de pago coincida con un dia de asugéscanso semanal, el pago se realizard el dia
habil inmediato anterior.

El presidente en casos excepcionales podra aatagize se anticipe la fecha de pago de los
salarios.

Pago integro y retenciones

Art. 26.- El salario de los trabajadores (as) sgapa en forma integra, no pudiendo ser
compensado, pero se podra retener de él, hadimitess legales, cantidades para cubrir pensiones
alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones glisesocial, impuestos, embargos, préstamos y por
cualquier otro motivo que expresamente permitafelses.

Persona a quien debe hacerse el pago

Art. 27.- El salario debera pagarse al propio fiesd (a), salvo que no pudiere este concurrir a
recibirlo podra pagarse a su conyuge o compafier@idi® o alguno de sus ascendientes o
descendientes debidamente autorizados. En casesiasp se procedera de acuerdo con las
disposiciones de la Ley de presupuesto.
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En caso de muerte del trabajador (a), el salacioajquier otra prestacion a su favor se pagaré a lo
beneficiarios designados y registrados en su egptsi personal, previa identificacion vy
comprobacion de concurrencia de la causal descisiampre que se llenen los demds requisitos
que las leyes determinen.

Reclamos por faltante en el salario

Art. 28.- Los reclamos por faltantes en el pago s#ario deberdn hacerse en el momento de
recibirlo. No obstante, cuando el faltante resaltpor error de calculo o computo de tiempo
trabajado, el interesado podré presentar su recatEmto de los siguientes dos meses de efectuado
el pago.

Prestaciones que no forman parte del salario

Art. 29.- No forman parte integrante del salaris tantidades que ocasionalmente y por mera
liberalidad reciba el trabajador (a) de la ANDAj asmo las bonificaciones y gratificaciones
ocasionales y variables que reciba en dinero, mtlis cantidades que no sean para su beneficio,
ni para subvenir sus necesidades, ni para enrigucepatrimonio, sino para desempefar a
cabalidad sus funciones, tales como los gastosptegentacion y medios de transporte. Tampoco
forman parte del salario las prestaciones sociddeque trata el Codigo de trabajo o el Contrato
colectivo de trabajo.

Las gratificaciones ocasionales y variables quUENBA conceda al trabajador (a) son incentivos a
su desempefio, cuyos parametros de concesion setérmphados por la administracion y en
cualquier momento pueden ser modificados por kueson.

CAPITULO VI
DESCANSOS SEMANALES

Dias de descanso semanal
Art. 30.- El sdbado y domingo seran dias de descammanal para los trabajadores de la ANDA;
sin embargo, por razones del servicio, para detewois trabajadores podra sefialarse dias distintos

Prestacion en dia de descanso

Art. 31.- Los trabajadores (as) tendran derech@zamgde una prestacion equivalente al salario
basico diario en su correspondiente dia de descmmsanal. Si el salario se estipulare por semana,
quincena, mes u otro periodo mayor, se presumeequsu monto va incluida la prestacién
pecuniaria del dia de descanso semanal.

Para tener derecho a tal prestacién sera necegpaeidos trabajadores rednan las condiciones
estipuladas en el Contrato colectivo de trabagn su defecto en el Codigo de trabajo.

Remuneracion y compensacion de descanso semanaldiatlo

Art. 32.- Los trabajadores (as) que de comun acueot la ANDA laboren en su dia de descanso
semanal, tendran derecho a que se les remuneré&oras ordinarias o extraordinarias laboradas
conforme lo establece en la legislacién Laboralevitg y el Contrato Colectivo de Trabajo y a que
se les compense su dia de descanso trabajadoroarootprendido en la misma semana laboral o
la siguiente, el cual no deberd coincidir con um @i asueto, tal como lo establece el Codigo de
trabajo.

El dia de descanso compensatorio se computara tralvmo efectivo para completar la semana
laboral en que quedare comprendido.
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CAPITULO IX
ASUETOS

Fechas de asueto
Art. 33.- Todos los trabajadores de la institudgémdran derecho a gozar de asueto remunerado con
salario basico en las siguientes fechas:

a) 01 de enero (afio nuevo)

b) 25 de febrero (constitucion del sindicato)

c) Miércoles, jueves, viernes sabado y domingo deaBarSanta
d) 01 de mayo (Dia Internacional de los Trabajador&sabpajadoras)
e) 10 de mayo (Dia de la Madre)

f) 17 de junio (Dia del Padre)

g) 3y 6 de agosto (Fiestas Patronales de San Sa)vador

h) 15 de septiembre (aniversario de la independencia)

i) 17 de octubre (dia del empleado de la ANDA)

i) 02 de noviembre (Dia de los Difuntos)

k) 05 de noviembre (primer grito de independencia)

[) 24 de diciembre

m) 25 de diciembre (Navidad)

n) 31 de diciembre

Ademas, se establecen como asueto los dias Odle 8§osto para los trabajadores (as) que laboren
en el municipio de San Salvador; y en el restadrdpublica, el dia de la vispera y el dia pridcipa
de la festividad mas importante donde esté sulabdeal, segun la fiesta patronal.

En el caso del Municipio de Ahuachapan, los tradmges (as) gozaran del asueto correspondiente a
la fiesta patronal de dicha localidad los dias 16 yle febrero.

CAPITULO X
VIATICOS Y TRANSPORTES

Definiciones

Art. 34.- Viatico es la cantidad de dinero queratitucion proporciona a sus trabajadores para
compensar los gastos de alimentacion y alojamientel cumplimiento de una misién en lugar
distinto al de su sede oficial, segun las condesoyn montos establecidos en el Contrato colectivo o
Laudo arbitral.

El viatico no incluye el transporte y, por lo tangb valor de este le sera reconocido al trabajador
cuando sea necesario para el cumplimiento de boselsay la ANDA no se lo proporcione. Salvo
casos especiales, la ANDA no pagara el transperta tesidencia del trabajador a su trabajo.

Tabla de viaticos
Art. 35.- Dentro del territorio de la Repulblicaslwidticos se pagardn conforme al Contrato
colectivo.



QJANDA | Esisoon

ElAguaes de

Autorizacion de viaticos
Art. 36.- Podran autorizar el pago de vidticos & sespectivos subalternos los directores,
subdirectores, gerentes, subgerentes y jefes dades o departamentos.

Para lo dispuesto en este articulo serd necesasoel trabajador presente los comprobantes
correspondientes de viaticos, con los datos redpgriPara comprobar la permanencia en el
cumplimiento de la mision encomendada al trabajddanstitucién podra establecer los sistemas
de control que considere necesarios y adecuados.

Viaticos en caso de emergencia

Art. 37.- Cuando los trabajadores (as) realicenried de emergencia o urgencia fuera de su sede y
gue requieran trabajo adicional a la jornada ordinga ANDA pagara tanto los viaticos como los
recargos que correspondan por tiempo extraorditrati@jado.

El jefe de la unidad correspondiente calificaradsterminada labor reviste o no caracter de
emergencia o urgencia.

Razonabilidad de los viaticos

Art. 38.- Las personas que desemperien los card@sdos en el articulo 36 seran responsables de
los pagos que autoricen para la cancelacion dieesda los trabajadores y tendran la obligacion de
velar porque estas erogaciones se hagan en laaraelid justo, razonable, procedente y honesto.

El que autorice y el que cobre viatico indebidamenturrira en falta grave, quedando sometidos a
las sanciones correspondientes.

Art. 39.- Los casos no contemplados en este Cap#teitan resueltos por la junta de gobierno,
fundamentada en razones de equidad y justiciaagezrtion a los fines de la institucion.

CAPITULO XI
VACACIONES ANUALES

Derecho a gozar de vacaciones

Art. 40.- Los trabajadores (as) tendran derechozamgde veintiin dias continuos de vacaciones
después de cada afo de trabajo, segun acuerddevigemobado por junta de gobierno, y seran

remuneradas con una prestacion equivalente alsalainario correspondiente a dicho periodo, de

acuerdo al porcentaje que establece el contragxtoad, y seran pagadas dentro de los cinco dias
anteriores a la fecha en que comiencen a gozarse.

Cdmputo del afio de trabajo

Art. 41.- El afio de trabajo continuo se contararimpde la fecha en que el trabajador (a) comenzé
a prestar sus servicios para la institucion y venes la misma fecha de cada uno de los afios
posteriores.

Minimo de dias laborados para gozar de vacaciones

Art. 42.- Los trabajadores (as) tendran derechozarmde vacaciones completas siempre que hayan
laborado un minimo de doscientos dias efectivoal @eriodo anual correspondiente, aunque no se
les exija trabajar todos los dias de la semanbmégimo de horas ordinarias cada dia.

Para lo anterior se entenderd que la continuidadraleajo no se interrumpe cuando la relacién
laboral se suspende, pero los dias que dure {a8si®n no se computaran como dias trabajados.

)
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Dias que no podré iniciar vacaciones

Art. 43.- El periodo de vacaciones no podra ini@ardias de asueto, ni en dias de descanso
semanal, ni en dias de incapacidad debidamente robagna, pero si tales dias quedaren
comprendidos dentro del periodo de vacaciones alorgyaran la duracion de estas. El dia de
descanso semanal compensatorio no podré inclwergeoddel periodo de vacaciones.

Vacaciones proporcionales

Art. 44.- Cuando un trabajador (a) renuncie al em@ntes de completar su afio de labores en la
institucion tendra derecho a que se le paguendaaciones de manera proporcional a los dias
laborados y el porcentaje que establece el Contdéativo.

Pérdida de la retribucién

Art. 45.- No habra lugar a la retribucion de vaoaes cuando la terminacion de la relacion de
trabajo se deba a causa legal imputable al trabmgjadmenos que este haya cumplido el afio de
trabajo continuo, en cuyo caso se pagara la reithwa que tiene derecho en tal concepto.

Facultad de la junta de gobierno

Art 46.- No obstante lo dispuesto en los articaoteriores, la junta de gobierno de la institucion
podra modificar las prestaciones en ellos contenideempre y cuando sea en beneficio de los
trabajadores (as).

CAPITULO XII

AGUINALDOS
Aguinaldo anual
Art. 47.- La ANDA concedera anualmente a sus tadmjes (as) una prima en concepto de
aguinaldo, equivalente al cien por ciento de sargamensual; no obstante lo anterior, para poder
gozar de este beneficio el trabajador (a) deber@ddar al menos ciento ochenta dias laborados
entre el 12 de diciembre del afio anterior y el @lditiembre del afio en que se cancele esta
prestacion. Para el computo de los ciento ochdatar se tomara en cuenta las licencias sin goce
de salario ni las suspensiones disciplinarias.

Para determinar el sueldo mensual de los trabagadas) que tienen sueldo diario, se multiplicara
este por treinta y uno.

Los trabajadores (as) que hayan laborado por mtéggrapo del indicado en este articulo tendran
derecho a que se les pague la parte proporciotiaingbo trabajado. Igual derecho tendran cuando
la relacion de trabajo se termine con responsalilghra la ANDA o cuando fueren despedidos de
hecho sin causa legal antes del dia 12 de dicieralmgando renuncien de su empleo.

Cdmputo de los afios de servicio

Art. 48.- ElI computo de los afios de servicio dettabajadores (as), para efectos de célculo del
aguinaldo, se hara tomando el dia 12 de diciembiada afio como fecha de referencia.

La prima de aguinaldo se pagara en el periodo camdmio del 12 al 20 de diciembre del afio
correspondiente.

Aguinaldo en caso de interinato con mayor salario

Art. 49.- El trabajador (a) que al dia 12 de didieense encuentre desempefiando interinamente un
cargo de mayor salario que el que normalmente deveendra derecho a que se le compute el
aguinaldo tomando como base el mayor salario.

)
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Pérdida del derecho al aguinaldo

Art. 50.- Perderan totalmente el derecho al agdmdbs trabajadores (as) que en dos meses,
consecutivos o no, hayan tenido en cada uno deglicteses tres o mas faltas injustificadas de
asistencia, aunque estas fueren solo de mediaeli,o del periodo comprendido entre el 12 de
diciembre anterior y el 11 de diciembre del afigea habria de pagarse dicha prestacion.

Cuando el trabajador (a) sea separado de la itistitypor causa justificada, sin responsabilidad
para la ANDA, no tendra derecho al aguinaldo proipoial.

Art. 51.- La junta de gobierno de la instituciondpd modificar las prestaciones del presente
capitulo, siempre que sea en beneficio de losjadbees (as).

CAPITULO Xl
PERMISOS Y LICENCIAS
Licencias obligatorias
Art. 52.- Todo trabajador (a) de ANDA tiene dereehgozar de licencia en los casos siguientes:

a) Para cumplir con las obligaciones inexcusablesadlécter publico impuesto por la ley o por
disposicion administrativa de autoridad competente.

b) Para contraer matrimonio civil o religioso.

c) Para cumplir con las obligaciones familiares que@oralmente reclamen su presencia, como
en casos de muerte del padre, madre, conyuge oafemgpde vida, hijos e hijas; o en el caso
enfermedad grave de su cényuge o compafiero dehijos, hijas, padres y abuelos.

d) Enlos casos de muerte o enfermedad grave dediosgpde su conyuge o compariera de vida.

e) Enlos casos de alumbramiento de su conyuge o dargde vida.

En los casos contemplados en el literal a), Idsjealores (as) tendran derecho a que se les conceda
licencia con goce de salario por todo el tiemporgggiera el cumplimiento de la obligacion.

En el caso indicado en el literal b) se concedsiate dias calendario de licencia con goce de
sueldo solo para uno de los dos casos, siempreaydoupresente el trabajador la solicitud de
licencia a su jefe inmediato con ocho dias caleadir anticipacion.

En los casos del literal c), por fallecimiento datlre, madre, conyuge o compafiera de vida, hijos e
hijas, el trabajador (a) tendra derecho a gozasiee dias continuos con goce de sueldo. La
licencia surtira efecto a partir del dia del faleiento, excepto cuando este ocurra después de la
jornada laboral, en cuyo caso la licencia iniciandartir del dia siguiente. En caso de enfermedad
de su conyuge o comparfiero de vida, hijos, hijadrgsay abuelos, se les concedera hasta un
maximo de tres dias habiles con goce de sueldo.

En caso del literal d), se concedera un dia hébilgpce de sueldo y para el literal €) se concadera
tres dias habiles con goce de sueldo a partir dedaa del alta médica, excepto cuando el
alumbramiento suceda fuera de un establecimientsadlled, en cuyo caso el permiso podra
otorgarse a partir del nacimiento del infante.

Para que el trabajador (a) tenga derecho a laapiést establecida en el literal a) del presente
articulo, serd necesario que presente constaneiaagedite su permanencia en el lugar donde
cumple sus obligaciones, extendida por la autoridaspectiva; y los demas casos debera
comprobarlos con los medios racionales que essératécance.
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Permisos sindicales

Art. 53.- La ANDA concedera permiso a tiempo cortpleon goce de salario a los miembros de la
junta directiva del sindicato mayoritario, para guedan atender los asuntos relacionados con su
cargo durante el periodo para el cual fueron edecto

Permisos optativos

Art. 54.- Fuera de los casos indicados en el datis®, la institucién podra conceder permiso con o
sin goce de salario a sus trabajadores (as), steeynpunando lo solicite personalmente y por escrito
el interesado al jefe de la unidad respectiva, gondia de anticipacion como minimo y con
indicacion de las causas que lo motiva, pero latilegdn no estara obligada a reconocerle mas de
tres dias con goce de salario en cada mes calendiamas de dieciséis durante el afio calendario.

Dichos permisos serdn autorizados de la siguieateera:

a) De 0 a 3dias, el jefe inmediato y la gerenciaedensos humanos.
b) De 4 dias en adelante, la gerencia de recursos nosmay la presidencia.

El trabajador (a) que de manera imprevista no pedieesentarse al desempefio de sus labores y no
pueda cumplir con lo estipulado en el inciso prionge este articulo, deberd dar aviso al jefe de la
unidad respectiva durante el primer dia de su aiesea través de un familiar, del sindicato o por
cualquier otro medio de comunicacion, indicandmetivo que le impide presentarse al trabajo y el
lugar y direccion en donde se encontrare. La ANRArsserva el derecho de comprobar la
veracidad de lo anterior.

El aviso a que se refiere el inciso anterior nced&lentenderse como permiso concedido para faltar
al trabajo, mientras el trabajador (a) no justiéiga satisfaccion de la ANDA, las circunstancias qu
le impidieron asistir a sus labores.

Si no pudiere dar tal aviso por encontrarse detepat autoridad competente o por otro motivo
justificado que se lo impida, deberd comprobacitaunstancia dentro de los tres dias posteriores
en que regrese a su trabajo.

En los casos de detencion, cuando el trabajaddralg estado imposibilitado tanto de dar aviso
como de comprobar posteriormente la detenciondsyfsu ausencia se tendra como justificada, si
en virtud de su comportamiento anterior mereciesxr sreido en sus afirmaciones.

El jefe respectivo calificara cada caso y resolwetdre si el permiso es con o sin goce de sueldo o
reconociendo alguna parte de él, de acuerdo comtdivos de justificacion establecidos por el
trabajador. Si este alegare motivos falsos sobesisancia, incurrird en falta que se anotara en su
record personal; no tendra derecho a reconocimamtangun salario mientras dure su ausencia; y
si el caso conlleva grave incumplimiento de laggalciones propias de su cargo, se le impondra
ademas la sancién que corresponda, segun lo dispresste Reglamento.

También podran autorizarse permisos para que I@abajadores puedan ausentarse
momentaneamente dentro de las jornadas de traiejopre que haya causa justificada.

Licencias excepcionales

Art. 55.- La presidencia, a solicitud escrita delbajador (a) o de sus familiares mas cercanos,
previa consulta al jefe inmediato respectivo, pambiaceder licencia en casos excepcionales, tales
como graves asuntos de cardcter personal o densiliafaviajes urgentes o enfermedad del

)
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trabajador o de un pariente cercano. Dicha licepotha ser con goce parcial o total de sueldo o sin
€él, segun las circunstancias del caso.

Licencias por estudios

Art. 56.- La gerencia de recursos humanos podr&ectar licencias a los trabajadores (as) que
estudien, siempre que con ello no se entorpezcareial desarrollo de las labores de la institucion,
para que puedan ausentarse con el objeto de asistiases, de acuerdo con las siguientes
regulaciones:

a) Deberéa de tratarse de estudios en general, técaitamente especializados o universitarios.

b) Las licencias se concederan por el tiempo que fuecesario para asistir a las clases, pero no
podran exceder, en ningun caso, de dos horas gliairide diez semanales, es decir, que no
podran acumularse.

c) Los trabajadores (as) que laboren medio tiempdemdran derecho a disfrutar de esta clase de
licencias.

d) Las licencias deberan ser tramitadas a través dgefancia de recursos humanos o
departamento de recursos humanos regional, preteazacion del jefe inmediato y el gerente
de area o director.

e) Eltrabajador (a) debera presentar documentos adratorios conteniendo los siguientes datos
requeridos para el tramite del permiso: materiasritas, carrera cursada, horarios de clase,
fecha de inicio y finalizacion del ciclo.

f) El trabajador (a) debera procurar que sus horat@slase interfieran en el menor grado
posible con su jornada laboral; en tal sentidoengs trabajan durante el dia procuraran que
sus clases sean nocturnas y viceversa.

g) Las licencias se concederan por el término de afiddectivo o ciclo de estudios. Reprobar o
retirar una asignatura sin previa notificacion sagdivo para no conceder nueva licencia para
el siguiente ciclo o afio, salvo por justa causadadelente comprobada.

h) Se establece como falta grave la inasistenciatififiagla a clases y al mismo tiempo al lugar
de trabajo, en cuyo caso el trabajador perderigdadia y la institucion hara los descuentos
correspondientes a las horas faltadas, sin pesjuei aplicarle las sanciones disciplinarias
respectivas.

Licencias para estudios en el extranjero

Art. 57.- La junta de gobierno podra conceder kt&s a los trabajadores (as), con goce total o
parcial de sueldo o sin él y por el tiempo que mabtemente sea necesario, para que puedan
realizar estudios, asistir a postgrados, seminagittse otros, en el extranjero, lo mismo que phra
desempeiio de comisiones encomendadas por la ANDBAsolicitud de otras instituciones o
dependencias del Estado, o por entidades parésul&@n este Ultimo caso la licencia procedera
solamente si la comision encomendada fuere deégpra la institucion.

Licencias no contempladas
Art. 58.- Los casos no contemplados en el presapiulo seran resueltos a juicio prudencial de la
presidencia.

CAPITULO XIV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABA JADORES

Derechos

Art. 59.- Los trabajadores (as) de la ANDA tieneeretho a todas las prestaciones que se
establecen en el presente Reglamento, en el Contokéctivo de trabajo y demas fuentes de
derecho laboral que les fueren aplicables.
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También gozaran de la debida consideracion dec$ess, jquienes estaran obligados a abstenerse de
maltratarlos de obra o de palabra, asi como deiiinfin sus decisiones politicas, religiosas o
gremiales.

Obligaciones
Art. 60.- Son obligaciones de los trabajadoresqadp ANDA:

1. Proporcionar a la gerencia de recursos humanopartdenento de recursos humanos regional
la informacion necesaria para mantener actualizadexpediente personal; notificar, cuantas
veces sea necesario y dentro de los proximos 3 d#iaocurrido, cualquier cambio en su
estado familiar, nacimientos o fallecimientos deeaslientes o descendientes, cambios de
domicilio y direccién, estudios realizados duraekefio y/o titulos obtenidos y, en general,
toda la informacién que la institucion considerdipente.

2. Asistir al trabajo limpio y correctamente vestidongntenerse asi durante el mismo, salvo que
la naturaleza de las labores no lo permitan.

3. Para los trabajadores (as) a quienes la institymidnea de uniformes, su uso sera obligatorio
Unicamente durante las jornadas laborales, fueedlatequeda prohibido su uso. La limpieza y
cuidado de los mismos estard bajo la responsathiliiel trabajador. En circunstancias
especiales y previa solicitud de los trabajad@kgfe respectivo podrd conceder permiso para
que puedan asistir al desempefio de sus labordsag@ulistinto al acostumbrado, siempre que
se ciflan a las normas de la decencia y buenasdosts.

4. Asistir con puntualidad a su trabajo y permaneeglichdo exclusivamente a él durante las
horas sefialadas para el desempefio de sus labores.

5. Marcar y someterse a otros sistemas de contradidieacia, entrada, permanencia y salida del
trabajo, segun el tipo de labores, salvo los teatmes que sean exonerados de tal obligacion
por el Presidente de la Junta de Gobierno.

6. Entrar y salir del lugar de trabajo por la puertsignada para tal efecto y, cuando la
institucion lo considere conveniente, permitir gade registre, bolsos, paquetes o carteras con
el decoro debido, inclusive al vehiculo en quaaesporte.

7. Guardar debido respeto y consideracidn a sus jefespafieros o subalternos, absteniéndose
de cometer actos o hacer bromas que perturbersdgliha, ofendan la moral o alteren el
normal desarrollo de las labores.

8. Tratar con el debido respeto y cortesia a todaoparson quien deba relacionarse en ocasion o
por consecuencia de su trabajo.

9. Desempefiar el trabajo convenido. A falta de instames escritas, el que corresponda a su
cargo o el que los representantes de la ANDA irehgsiempre que sea compatible con sus
conocimientos, aptitudes o condicion fisica y queé erelacionado con los fines de la
institucion.

10. Obedecer las instrucciones verbales o escritasgnagefar el trabajo o comisiones ordenadas

por sus jefes, con la eficiencia apropiada y efodaa, tiempo y lugar que se le indiquen, la
debida consideracién de la naturaleza de serviditiqn que proporciona ANDA.

)
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Cuando se encuentren en reparacion las maquinagules, equipos de bombeo y demas
instrumentos indispensables para el desarrollouddabores, el trabajador debera colaborar
activamente en la reparacion de los mismos y, k& Bb le fuere posible, atender
temporalmente nuevas labores que su jefe le enodmisiempre que estén relacionadas con
Su cargo.

Asistir a los turnos de trabajo que se le asigaemazéon de la continuidad de los servicios que
proporciona la ANDA. La infraccién a lo anterior&esancionado con un dia de suspension.

Conservar limpios y en buen estado los instrumem@guinarias, herramientas, muebles e
inmuebles propiedad de la ANDA. En ningun casoaedpra por el deterioro ocasionado por
el uso normal de ellos, ni por la accion del tieropie los elementos naturales, ni por su mala
calidad o defectuosa fabricacion, ni por caso farto fuerza mayor.

Cuidar y proteger toda clase de implementos depessonal, equipos, herramientas, Utiles,
libros, registros y documentos propiedad de la ANBgpecialmente los que tenga a su cargo.
Debera abstenerse de sustraerlos del lugar dgdrsibael permiso del jefe respectivo, salvo
los que por razones de trabajo necesite utilizaomsultar fuera del lugar ordinario de labores.

Restituir en el mismo estado que le fueren propaedos los materiales que no hubiere
utilizado en la ejecucion de determinado trabagniregar aquellos que, en cualquier estado,
rescatare del mismo.

Someterse a examenes 0 a tratamiento médico cuarfdere requerido por la ANDA, el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) oqualquier otra autoridad administrativa,
con el objeto de proteger su salud y la de sus afierps de trabajo; también debera informar
a su jefe inmediato de cualquier enfermedad inéecttagiosa que padeciere él.

Observar estrictamente todas las prescripcionescecoientes a higiene y seguridad
establecidas por las leyes, reglamentos, disposisiadministrativas y comités de seguridad
gue operen en la institucion.

Auxiliar a la institucion en todo tiempo o circuastia, cuando por cualquier motivo peligren
los intereses de esta o los de sus compafieroslagotr

Guardar rigurosa reserva de las operaciones y@sadininistrativos de la institucién, de los
cuales tuviere conocimiento por razén de su cargoyg divulgacion pueda causar perjuicios
a la institucion o beneficio propio o de terceayo la informacion que le sea solicitada por
sus jefes, por autoridad competente o aquellagygeesamente, esté autorizado a suministrar.

Observar buena conducta publica y privada, en memeafe su prestigio personal y el de la
institucion, principalmente en el lugar de trabajen el desempefio de sus funciones.
Devolver a la institucion, cuando por cualquier inmtdejare de trabajar para ella,
documentos, instrumentos, herramientas, uniformgdementos de uso personal, emblemas,
distintivos y, en general, cualquiera otro objete gpor razén o consecuencia del trabajo le
haya sido proporcionado por la ANDA o se encuesrreu poder.

Desocupar la casa o habitacién que la ANDA le prtpoare cuando cambie de lugar de
trabajo dentro de la institucién, en un términomayor de 15 dias, para lo cual la ANDA
podra darle facilidades de transporte. Si dejar@réstar sus servicios a la institucion, por
cualquier causa, debera desocupar la viviendaejle moporcionare dentro de un periodo no

)



QJANDA | Esisoon

ElAguaes de

mayor de 30 dias contados a partir de la fechauercegso la relacion de trabajo. No obstante,
si el trabajador obtuviere empleo en otra emprdsbera desalojarla dentro de los tres dias
posteriores a la fecha en que entro al servicilmdelo patrono, pero debera desocuparla de
inmediato cuando ocupar la casa o habitacion eguierente a la prestacion del trabajo. Si el
trabajador no cumple con lo anteriormente indicadajestionara legalmente el desalojo.

23. Cumplir con las demas obligaciones establecidasl @nesente Reglamento y con las que se
establezcan en las leyes, decretos, reglamentosatas, instructivos y disposiciones que
emanen de la direccion superior de la ANDA.

El trabajador (a) que incumpliere las obligaciomestenidas en el presente articulo se hara
acreedor a la sancion disciplinaria correspondjestiela medida de la gravedad o reiteracion del
incumplimiento.

Prohibiciones
Art. 61.- Todo trabajador (a) de la ANDA esta sujgtlas prohibiciones siguientes:

1. Asistir al desempefio de sus labores bajo los efadtobebidas embriagantes, narcéticas o
drogas enervantes, al igual que hacer uso de lssani durante las horas de trabajo o en
dependencias de la ANDA.

2. Marcar el control de asistencia de otro trabajadionulando en esta forma la asistencia de
quien no se ha presentado, ha llegado tarde, rpetmanecido o se ha retirado del trabajo.
También se prohibe alterar, dafiar o hacer desaparealquier medio de control de asistencia
del personal.

3. Suspender las labores antes de la hora senalad@Ealida del trabajo.

4. Portar armas de cualquier clase durante el desemgelfitrabajo, a menos que estas sean
autorizadas por la institucién y necesarias pacamiplimiento del trabajo.

5. Descuidar las labores por atender asuntos ajesoxargo o empleo; participar en tertulias en
el lugar de trabajo; e ingerir alimentos en su dwm trabajo durante las horas de la jornada
laboral destinadas para realizar sus labores. bwinte se permitira el consumo de alimentos
cuando sea por prescripcién médica o porque etibada trabajo obligue a permanecer en el
puesto en las horas normales de comida. Tambigersgtira el consumo de café.

6. Efectuar en el lugar de trabajo y horas laboralesyidades tales como trabajos particulares,
negocios, rifas, colectas, suscripciones, préstammisros de dinero (cooperativas, usura),
entre otros. Las colectas entre el personal c@s fiaritativos, patriéticos, sociales o culturales
podran hacerse siempre que con ello no se inteewhpormal desarrollo de las actividades y
previa autorizacion del jefe inmediato, sin que mingln caso puedan tener caracter
obligatorio.

7. Hacer cualquier clase de propaganda politica,ioskgo de caracter privado en el lugar de
trabajo durante el desempenio de las labores.

8. Obsequiar, vender, prestar o darle cualquier ot al implementos personales de trabajo,

uniformes, distintivos, emblemas o insignias regméativas de la ANDA, lo que pueda, directa
o indirectamente, desprestigiar a la instituciora ssus trabajadores. Si por descuido o

)
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negligencia dichas prendas fueren extraviadas pdrabajador, esta en la obligacién de
comunicarlo rapidamente a su jefe inmediato.

9. Utilizar o permitir utilizar indebidamente las lagetelefonicas, materiales, maquinaria, equipo
o herramienta propiedad de la ANDA.

10. Hacer uso de fondos o valores bajo su custodigitancia, para objeto distinto de aquel a que
normal o legalmente estén destinados, en bengiiofgio o de terceras personas.

11. Realizar o permitir realizar cualquier acto reptabacon el fin de obtener aumento de salario,
promocién, cambio de puesto y otra ventaja analoga.

12. Alterar, ocultar o sustraer libros, registros, cooijantes, correspondencia, documentos o
cualquier otro bien propiedad de la institucion.

13. Recibir por si o por persona intermedia, dadivasesentes para lograr ventajas o beneficios
de cualquier clase en favor de terceros, ejecuteadanayor esmero y prontitud, con retardo o
absteniéndose de ejecutar, cualquier acto inhecer@iacionado con su funciones.

14. Obtener o procurar obtener ilicitamente ventajam@aicas o de cualquiera otra indole, en
beneficio propio o de terceras personas, derivedddas operaciones de compras y ventas que
realiza la institucion, asi como de las que pudigravenir de las inversiones que efectla o de
los servicios que proporciona la ANDA.

15. Cometer, ayudar a cometer, permitir o encubrir spbairtos o fraudes de trabajadores (as) o
de terceras personas en contra del patrimonio lastiéucién o del de sus comparieros.

16. Dormir o divagar durante el desempefio de su jordadaabajo, cualquiera que sea el cargo
que desempefie.

17. Abandonar el trabajo cuando, por la naturalezanilgino, esté sujeto a relevo inmediatamente
después de concluir su jornada ordinaria de trapajo se presentare el compafiero que lo ha
de sustituir, sin dar el aviso correspondiente jgfeuinmediato de esta circunstancia.

18. Pernoctar en predios, instalaciones, edificacioneemas propiedades de la ANDA, salvo
aquel personal debidamente autorizado para ello.

19. Las y los trabajadores, dentro de sus lugares abajty, tienen prohibido ejecutar actos o
expresiones que dafien la moral y dignidad de gpiasonas, especialmente las que sean de
contenido sexual y que sean consideradas ofensiras personal a quien van dirigidas, sean
estas compaferas o comparfieros de trabajo, peessaalargo o jefes (as) superiores.

El trabajador (a) que infringiere estas prohibie®rse hara acreedor a la sancion disciplinaria
correspondiente, segun la gravedad o reiteracida idéraccion.
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CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA PARTE EMPLEADO RA

Obligaciones
Art. 62.- Son obligaciones de la parte empleaderla AANDA.:

1.

4,

Contratar como minimo, por cada veinticinco (28p#jadores (as) que tenga a su servicio, a
una persona con discapacidad y formacion profekiapda para desempefar el puesto de
trabajo de que se trate.

Formular programas preventivos y de sensibilizagébre violencia a las mujeres, acoso
sexual y demas riesgos psicosociales.

Las ausencias o faltas de puntualidad al trabagivatas por la situacion fisica o psicoldgica
derivada de cualquier tipo de violencia, tendracolasideracion de justificadas.

Asi mismo las obligaciones contenidas en el agiodl29 del Cédigo de trabajo.

Prohibiciones
Art. 63.- Son prohibiciones de la parte empleadiaréa ANDA:

1.

La parte empleadora o sus representantes patrotialesn prohibido ejecutar actos o
expresiones que dafien la moral y la dignidad des gtersonas; especialmente las que sean de
contenido sexual y que sean consideradas ofengimasdeseadas por la persona a quien va
dirigida, sean estos compaferos y compafieras thajdrapersonal a su cargo o jefes
superiores.

Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a laenmesjdentro de sus ambitos de trabajo,
educativo, comunitario, espacios de participaciofitipa o ciudadana, institucional u otro
analogo como forma de expresion de discriminacion.

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

Exigir a las y los trabajadores, la prueba del BIA, durante la vigencia del Contrato de
Trabajo.

Utilizar como requisito de contratacion laboralcomo causal de despido justificado, el

historial crediticio de los trabajadores, salvo p@andamiento judicial o por las excepciones
establecidas en la ley.

Asi mismo las prohibiciones contenidas en el ddiod 30 del Codigo de trabajo.



uANDA Esioon

ElAguaesc

CAPITULO XVI
CONTROL DE ASISTENCIA

Registro de asistencia

Art. 64.- La asistencia y permanencia de los teadmjes (as) en el desempefio de sus labores sera
controlada en la forma y por los medios que la ANEaAsidere adecuados a cada lugar de trabajo.
Cuando el sistema que se establezca sea a trav@gjdmarcador y tarjeta, las marcas defectuosas,
manchadas o confusas se tendrdn por no hechasreiemne ello no provenga de defectos
mecanicos del sistema de control.

Omision de marcacién

Art. 65.- La omision de una marca en los controkspectivos hard presumir la inasistencia o
abandono, segun el caso, del trabajador en laspameiente jornada. Asimismo, cuando tal marca
apareciere con evidentes muestras de alteracion.

Ausencia del trabajador
Art. 66.- Se considera como ausencia la no asist@hdrabajo en un dia laboral. La inasistencia a
cualquiera de las partes en que se divide la jardadrabajo se considerara como media ausencia.

Llegada tardia

Art. 67.- Llegada tardia es el ingreso del trabatjdel) a sus labores después de la hora sefialada en
el horario que le corresponde. Sin embargo, la ANidAcedera a sus trabajadores (as) cinco
minutos diarios de tolerancia, no acumulativos, sinder el derecho a la remuneracion. Todo
trabajador que reporte su entrada fuera del tieteptwlerancia deberd justificar inmediatamente y
por escrito ante la jefatura correspondiente, quésmluara y autorizara o desestimard la
justificacion presentada.

En caso que el trabajador (a) no presente justiboao no pueda comprobarla, se procederd a
realizar descuento sobre el salario mensual, @loubegin la sumatoria de los minutos por
llegadas tardias acumuladas durante el mes, gingierde las sanciones disciplinarias que amerite
de conformidad al presente reglamento.

Dispensa de llegadas tardias

Art. 68- El jefe de la unidad correspondiente osendefecto el jefe inmediato de este, podran
autorizar o dispensar llegadas tardias a sus &ddrags (as), para lo cual deberan firmar el
respectivo control de asistencia.

) CAPITULO xVII
PROTECCION DE MUJERES EMBARAZADAS Y MENORES DE EDAD
Cumplimiento de regulaciones
Art. 69.- La ANDA dara cumplimiento a las regulatés establecidas en lo relativo al trabajo de

mujeres y menores de edad, asi:

a) No destinara mujeres embarazadas a trabajos quienaq esfuerzos fisicos incompatibles con
Su estado;

o)
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b) No cancelard contratos de trabajo durante el perdwl gravidez ni durante el periodo de
descanso postnatal;

c¢) Toda mujer trabajadora durante los primeros sesemeost parto, mientras amamante a su
hijo (a), o mientras recolecte su leche, tendr&aer, con ese fin, a una interrupcion en la
jornada laboral de hasta una hora diaria, estarupeion podra ser fraccionada en dos pausas
o0 las veces que hayan acordado las partes.

Las interrupciones en la jornada laboral no podgirutilizadas en la hora de almuerzo y seran
contadas como hora efectiva de trabajo y remuneraa tal.

La Institucién tiene la obligacién de velar porceimplimiento de esta disposicion y este
derecho no podra ser compensado ni sustituidoipgéin otro, caso contrario sera sancionado
segun lo establecido en la Ley de Promocion, Peiiirg Apoyo a la Lactancia Materna.

d) La Institucion establecerd un espacio higiénicdrdettel lugar de trabajo para que las madres
puedan extraerse y conservar la lecha materna

e) No contratara personas menores de dieciocho a@olspeda labores insalubres o peligrosas, ni
para ninguna otra actividad que pueda vulnerarf@mrdde un modo inmediato y grave su
integridad fisica y bioldgica e impida su asistargila escuela. La institucion podra contratar
menores de edad siempre que se garantice la &akdiicacion y los derechos establecidos en
los tratados internacionales, leyes salvadorefias gerechos otorgados en la Constitucion de
la Republica.

f) La jornada de trabajo de los adolescentes men@eatiediséis afios, en cualquier clase de
trabajo, no podra ser mayor de seis horas diaride treinta y cuatro semanales. Se prohibe
también el trabajo nocturno.

) ~ CAPITULO XVIIl ,
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Obligacion de la ANDA de practicar examenes médicos

Art. 70.- Cuando a juicio de la Direccién GeneralRtevision Social, la naturaleza de la actividad
ofrezca algun riesgo para la salud, vida o integrifisica del trabajador (a), ser& obligaciéon de la
ANDA mandar a practicar examenes médicos o de dando a sus trabajadores (as), siempre que
no vulneren la dignidad del trabajador (a) o seahipidos por la ley.

Obligacion de someterse a examenes médicos

Art. 71.- Los trabajadores (as) deberdn sometersgamenes meédicos o de laboratorio cuando
fueren requeridos por el patrono o por las autdedaadministrativas, con el objeto de comprobar
su estado de salud.

Trabajos acorde al estado de salud

Art. 72.- Los trabajadores (as) seran destinadodapANDA a desempefiar aquellos trabajos mas
adecuados a su estado de salud y capacidad ftsinabase en el resultado de los examenes
médicos correspondientes.

)
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CAPITULO XIX
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Cumplimiento de leyes y recomendaciones

Art. 73.- Con el propdsito de proteger y presetaavida, la salud y la integridad corporal de sus
trabajadores, la institucion dara entero cumplitgiea las disposiciones que sobre higiene y
seguridad en el trabajo establecen las leyes \ggnacatara las recomendaciones técnicas que en
tal sentido le hagan las autoridades competenteses en lo relativo al empleo de maquinaria,
instrumentos o0 materiales y al uso de equipos akeqrion personal.

La institucién y los trabajadores estaran obligaal@simplir las normativas de higiene y seguridad
y las recomendaciones de los comités de seguridadlud ocupacional, debiendo hacer las
sugerencias que estimen adecuadas para la prevelecitesgos profesionales.

Cuando por el incumplimiento a lo establecido emeiso anterior se produzca un accidente de
trabajo y cuando sucediere intencionalmente o mmligencia del trabajador u ocurriere por
encontrarse bajo los efectos de bebidas embriagaméecéticas o drogas enervantes, la ANDA
gquedara sujeta a lo establecido en el articulod@b&ddigo de trabajo.

La ANDA quedara exenta de responsabilidad cuandaasidente de trabajo sea producido por
fuerza mayor extrafia y sin relacion alguna coradiajo.

Botiquines
Art. 74.- La institucién mantendré botiquines e@uips con los insumos necesarios para primeros
auxilios en lugares asequibles y para uso gratigitios trabajadores a su servicio.

Medidas higiénicas

Art. 75.- La institucion podra ordenar, en cualguimomento, las medidas profilacticas o
preventivas que a su juicio sean necesarias parager la salud de los trabajadores o para ewitar |
propagacion o contagio de enfermedades.

La ANDA proporcionara el transporte a la clinicarespondiente a los trabajadores o trabajadoras
que hayan sufrido accidentes o enfermedades poofdes graves durante sus labores. Asegurando
asi, el bienestar social del trabajador, la tratmag, y de los que dependen econdmicamente de el o
ella.

CAPITULO XX
PRESTACIONES MEDICAS

Prestaciones cubiertas por el ISSS

Art. 76.- En virtud de que la Institucion esta sajal régimen del Seguro Social, ésta quedara
exenta de las prestaciones que le impongan el Galdigirabajo y otras leyes en favor de las y los
trabajadores, en la medida en que sean cubiertad pustituto Salvadorefo del Seguro Social.

No obstante lo sefialado anteriormente, si por disjpmes reguladas en el Contrato colectivo de
trabajo vigente o contenidas en el presente Regl@mda Institucidon se viere obligada a
proporcionar superiores a las concedidas por uhstiSalvadorefio del Seguro Social, ésta
respondera por la diferencia de tales prestacigias y los trabajadores podran reclamar la parte
que no recibieron del mencionado instituto.

)
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Trabajadores afiliados al ISSS

Art. 77.- Los trabajadores (as) afiliados al IngttSalvadorefio del Seguro Social (ISSS) gozaran
de las prestaciones establecidas en las leyedamregtos del citado Instituto, para lo cual deberan
observar las siguientes regulaciones:

a) Eltrabajador (a) que necesite pasar consulta dehestrar el DUI al presentarse al ISSS.

b) Al regresar a sus labores, el trabajador (a) ddtgamlo a presentar a su jefe el “comprobante
de citas”. Las marcas de ingreso y salida en elpoobante indican el tiempo utilizado en la
consulta.

c) Cuando el tiempo de ausencia sea notablementei@upérgue indica el “comprobante de
citas”, el jefe respectivo le hara la amonestaggnal correspondiente.

d) Si el trabajador (a) incurriere por segunda veladalta sefalada en el literal anterior, el jefe
respectivo le hara la amonestacién por escrito. uiewa infraccién dentro del periodo de seis
meses, contados a partir de la primera falta, ssréionada con un dia de suspension sin goce
de sueldo.

e) Siel trabajador (a) fuere incapacitado, esté abliga presentar inmediatamente la incapacidad
extendida por el ISSS o las clinicas empresariatedontologicas de la ANDA o informar de
forma escrita a su jefe inmediato en caso que tadav le haya sido extendida, para los
efectos consiguientes.

f)  El trabajador (a) que hubiese sido incapacitada fevorar no deberd prestar sus servicios
durante el periodo que indique el certificado spondiente.

Pago de incapacidades

Art. 78.- Mientras el ISSS no cubra el pago comesiiente a los primeros tres dias de incapacidad,
la ANDA pagara el cien por ciento del salario baseorrespondiente a dicho periodo, y el
veinticinco por ciento del resto del tiempo queedarincapacidad.

Incapacidades validas

Art. 79.- La ANDA no aceptara ninguna certificacida incapacidad que no sea extendida por el
ISSS o las clinicas empresariales y odontolégieda thstitucion.

En los casos en que al trabajador o trabajadota sgtienda constancia de incapacidad por un
médico que no pertenezca al ISSS, deberé trardéatro del plazo de ocho dias hébiles siguientes
a la fecha en que se ha extendido dicha constdadimmologacién respectiva en las oficinas del

ISSS, para su presentacion a la ANDA.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES RELATIVAS A VEHICULOS

Uso de vehiculos

Art. 80.- Para el logro de sus objetivos, la insiibn cuenta con vehiculos de transporte que se
encuentran asignados o bajo la responsabilidacetégntinados trabajadores (as). Estos tienen la
obligacion de cuidarlos y hacer uso apropiado yored de los mismos, por lo que deberan
sujetarse a las siguientes regulaciones:

)
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Tener licencia de conducir, de acuerdo al vehiaue condujere, debiendo refrendar su
licencia en la forma y tiempo que las leyes estanie mantenerla solvente y libre de

suspensiones. Ademas, previo al manejo de cualgeféculo automotor, debera someterse a
una prueba de manejo bajo la supervision del eadarde transporte regional.

Cuando un motorista aspire a una plaza en la aiakguiera una licencia de capacidad
superior, ademas de poseer tal licencia deberatemseea las pruebas o examenes que la
institucion estime convenientes.

Todo motorista debera revisar detenidamente sucwiehiantes de iniciar una jornada de

trabajo y cerciorarse de que se encuentra conientiicgasolina y lubricantes y en perfectas
condiciones de funcionamiento que garanticen larsdad de su persona y la de aquellos que
transporte y los bienes de la institucion.

No exceder la capacidad de carga del vehiculo quduzca, cuidando siempre la correcta
ubicacion y seguridad de la carga o de los trabaggdjue transportare.

Permitir el registro del vehiculo que conduzcatdan ingreso como a la salida de los centros
de trabajo.

Tener el debido cuidado al cargar o descargavitaees de la institucion que le hubiesen sido
confiados para transportarlos.

Atender eficientemente y con la diligencia apropidd mision que se le encomiende y
colaborar activamente en las funciones inhereritelesarrollo de la misma o en las de los
trabajadores que transporte. El incumplimiento anlierior dara lugar a un dia de suspensién.

Al concluir sus labores, el motorista esta obligadguardar el vehiculo en el lugar que se le
indique y a depositar las llaves del mismo enldeta correspondiente.

Firmar el acta de recepcion del vehiculo que secdefie, por medio de la cual se
responsabiliza del mismo, sus herramientas, adossprequipos especiales incorporados al
vehiculo.

Velar por el mantenimiento preventivo y revisionperiédicas del vehiculo bajo su
responsabilidad, segun se le indique. También deh@idar de la limpieza interior y exterior
del vehiculo y velar porque el vehiculo cuente lasrherramientas y equipo necesarios para su
adecuada circulacion.

Poseer conocimientos de mecanica automotriz, camjeto de atender cualquier reparacion
menor en el desarrollo de sus funciones. El cand&iollantas sera responsabilidad del
motorista del vehiculo.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato cualgakpe, falla, desperfecto o anomalia que
observare en el vehiculo, herramientas, accesomroglipo especial incorporado al mismo.

Avisar a su jefe inmediato con toda rapidez y jpsrrhedios que estuvieren a su alcance, de

cualquier desperfecto que sufriere el vehiculo &ago, indicando con la mayor precision
posible la causa de ello y el lugar en donde seesrire.

)



WANDA | Esisoon

El Aguaes desarrollo

14. En caso que el vehiculo a su cargo se encuentrepamacion o por alguna razén no esté
disponible para su uso, el motorista debera reparta su jefe inmediato para que este le
asigne temporalmente otras funciones relacionaglase cargo, en tanto no se le devuelva el
vehiculo.

15. Llevar los controles y/o registros que determiniadéitucion en relacion con su trabajo.

Prohibiciones
Art. 81.- Los conductores de vehiculos de la institn estan sujetos a las siguientes prohibiciones:

1. Conducir vehiculo sin la tarjeta de circulaciom ktencia de manejo o con esta suspendida
por autoridad competente o vencida.

2. Conducir vehiculo propiedad de la institucion bab efecto de bebidas embriagantes,
narcoéticas o drogas enervantes.

3. Conducir vehiculo de la ANDA infringiendo las nosnareglamentos de transito, tales como
exceder el limite de velocidad, irrespetar sefidéefransito, sobrepasar en curvas, etc., de lo
contrario sera responsabilidad directa del infracto

4. Transportar en el vehiculo asignado a personassajeita institucion, a menos que se cuente
con la justificacion pertinente o la autorizaci@rrespondiente por el tipo de misiébn que se
lleva a cabo.

5. Utilizar el vehiculo bajo su responsabilidad enasoy para actividades diferentes de las
encomendadas por la institucion.

6. Confiar a otra persona el manejo del vehiculo bajeargo, salvo indicacién expresa del jefe
respectivo. En tal caso, el responsable del vatigria quien lo maneje.

7. Sustraer la gasolina, lubricantes, repuestos sados de los vehiculos de la institucion.

8. Conducir el vehiculo en misiones oficiales sindrmiso de salida” debidamente autorizado,
tanto para horas y dias habiles como para horhahites y dias de descanso o asueto.

9. Desviarse de la ruta establecida para realizaridatles ajenas al trabajo encomendado.

Cualquier infraccion a lo establecido en el presemticulo ameritara la sancion correspondiente,
segun la gravedad o reincidencia de la misma.

Accidentes de transito

Art. 82.- La ANDA asegurara los vehiculos de supprdad por medio de compariias aseguradoras
legalmente autorizadas para operar en el pais,et@moposito de proteger a sus trabajadores
cuando suceda un accidente en el que resultaretuanados. Tal proteccion en ningln momento
debe entenderse que constituye aceptacion de garta ANDA de las responsabilidades que
pudieren sobrevenirle al trabajador por consecaedali accidente.

No obstante lo indicado en el inciso anterior, DX analizard cada caso que se presente y

dispondréa lo apropiado, actuando en principiosgiledad y justicia y en atencion a los intereses de
la Institucion.
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Requisitos para la proteccion
Art. 83.- Para que el trabajador (a) tenga derectzoproteccidén establecida en el articulo anterior
serd necesario que cumpla, siempre que le fuesthlggozon los siguientes requisitos:

1. Auxiliar a los golpeados o lesionados, si los highieonduciéndolos a un centro hospitalario
para que sean atendidos.

2. Llamar inmediatamente a la asistencia vial proyigtala compafia aseguradora y esperar su
llegada para registrar el evento y apertura elamsg| si no hubiere golpeados producto del
accidente que amerite tomar otras acciones.

3. Reportar lo ocurrido al jefe inmediato, para prerezbn las diligencias correspondientes.

4. Reportar el accidente también al encargado deptogtes de la institucion, detallando el lugar,
la naturaleza del accidente, las causas que lo/anoti y, en general, todas las circunstancias
que puedan esclarecer el suceso. Tal reporte debehiecho a la mayor brevedad posible, sin
perjuicio del informe escrito que debera rendit@asrmente.

5. Evitar incurrir en la presuncién de culpabilidadabtecida por ley, absteniéndose de: a)
manejar bajo la influencia de bebidas alcohdlicastapefacientes, que le produzcan un estado
de incapacidad para realizar con seguridad la amdlu del vehiculo; b) conducir el vehiculo
con infraccion grave de las normas que regulanmaglsito en lo que respecta a licencias,
velocidad, sentido de direccion, indicaciones de alprecaucion, luces y sefiales de cruce o
de parada; o cuando el accidente ocurra por estas® indebidamente, por sobrepasar en
curva o en las zonas de seguridad para peatongsyetirarse del lugar del accidente sin
esperar la llegada de la asistencia vial provistalgp compafia aseguradora, a menos que lo
haga para presentarse a cualquier autoridad o gd@emer auxilios médicos. En ambos
supuestos debera presentarse a las autoridades dehtérmino de veinticuatro horas, salvo
que estuviere imposibilitado para ello, en cuyamdasstara con dar aviso del accidente y del
lugar en que se encuentre, dentro del mismo térmidioha imposibilidad debera ser
comprobada.

Revisién de vehiculos

Art. 84.- El encargado de transporte practicardsi@v en los vehiculos de la institucion cuantas
veces sea necesario de acuerdo al plan anualexitahlcon el objeto de constatar personalmente
el buen funcionamiento de los mismos.

Responsabilidad por dafios
Art. 85.- Todo motorista de la ANDA respondera pms dafios causados a los vehiculos de la
institucion, siempre y cuando se compruebe su biligad.

Pago de infracciones
Art. 86.- Las infracciones de transito cometidasglempleado (a) que conduzca un vehiculo de la
institucion seran pagadas por el conductor.

Falta grave por suspension o decomiso de licencia

Art. 87.- Sera falta grave que un trabajador camciftnes de motorista sea sancionado por las
autoridades competentes con suspension o decomisolidencia de conducir, o cuando la tuviere
vencida.
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No obstante lo anterior, si las circunstanciascdsb lo permiten, la ANDA podré asignarle otras
funciones mientras solventa, refrenda o recupelsuocia (este tiempo sera el que requiera en la
instancia correspondiente).

Cumplimiento de disposiciones y leyes

Art. 88.- Toda persona que en el desempefio dergo canduzca vehiculos de la institucion esta
obligada a dar estricto cumplimiento al presengtal y a las disposiciones que establecen las
leyes sobre la materia.

Las infracciones serdn sancionadas segun la grdvedeiteracion de las faltas cometidas, sin
perjuicio de las que las leyes impongan.

Art. 89.- Los casos excepcionales y todo lo noiptewen el presente capitulo seré resuelto por la
Direccion Ejecutiva, con apego a principios de éadiy justicia.

CAPITULO XXl
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICACION

Sanciones
Art. 90.- Se establecen las siguientes sanciosefptinarias:

1. Amonestacion verbal: se aplicara cuando el trabajextumpla cualquiera de las obligaciones
o incurra en alguna de las prohibiciones que leomep el presente reglamento, las leyes
laborales, el contrato colectivo de trabajo y demdnativa aplicable y, en general, cuando
infrinja cualquiera de las disposiciones establxigén esos mismos cuerpos normativos,
siempre que la infraccion o falta sea leve y ledoota no fuere reincidente.

La amonestacion verbal serd impuesta por la jefattorrespondiente, siempre que el

trabajador no logre justificar, mediante informe e le requiera al efecto, el incumplimiento
gue haya cometido o la conducta impropia en qua herrido. El informe a que se refiere el

presente inciso podra contener la documentacidgesjmldo en que el trabajador fundamente
su justificacion.

2. Amonestacién escrita: sera procedente su aplicamidmdo el trabajador (a), luego de ser
amonestado verbalmente, reincida en alguna deuessales que dan lugar a la imposicién de la
amonestacion verbal, o cuando la gravedad derkcitibn asi lo amerite.

Para la imposicién de la sancion debera cumplicselo preceptuado en la parte final del
numeral uno de esta misma disposicion.

3. Suspensién sin goce de sueldo por un dia: se gplicendo el trabajador (a), luego de haber
sido amonestado por escrito, reincida en cualquileralas causales que dan lugar a la
amonestacion verbal o a la amonestacion por es@@bmismo modo se impondra este tipo
de sancion cuando el trabajador, aunque no husigoeamonestado verbalmente o por escrito
con anterioridad, incurra en alguna de las condugtee sea considerada grave o constituya
una falta grave de conformidad al presente regltomem las leyes laborales, al contrato
colectivo de trabajo y demas normativa aplicable.

Para la imposicion de esta sancion, el jefe inntediaperior mandara previamente a oir al
trabajador (a) por el plazo de dos dias habilés def que este rinda informe justificativo de la
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conducta o conductas que se le atribuyen. Siledjaeor (a) no contestare o habiéndolo hecho
no lograre desvanecer o justificar su conductajefel que sustancié el procedimiento lo
remitird para visto bueno del gerente de areaendefunidad correspondiente y se procedera a
notificar al trabajador infractor sobre la sanditenque ha sido objeto.

4. Suspension sin goce de sueldo por mas de un dia h@snta dias: se aplicara en
circunstancias especiales en las que el trabaj@ohaya incurrido, sea 0 no de manera
reiterada, consideradas como faltas graves y quéesio de la administracidn ameriten una
sancion de esta naturaleza.

Para la aplicacion de esta sancidén se seguirdedgimiento que a continuacion se detalla: la
jefatura del trabajador (a) sefialado de haber d¢dmeina infraccion preparara un informe
pormenorizado de las circunstancias de los hechiesse le atribuyen al trabajador y lo
remitira a la gerencia de recursos humanos.

La gerencia de recursos humanos formulara un esipidcon los datos del trabajador (a) y lo
enviara a la unidad juridica de la institucion.

La unidad juridica, una vez recibido el expediemiigenciara el tramite de suspension
correspondiente ante la Direccién General de Irgpeade Trabajo del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social.

Cuando el trabajador o trabajadora no haya sido odth anterioridad a la imposicién de la
sancion y se creyere injustamente sancionado, pedtarir directamente o por medio del
SETA ante el superior jerarquico de quien impussalacion, el que debera revisar el caso y
resolver lo conveniente dentro de los diez diaddsposteriores a la recepcion de la solicitud
de revision de la sancion.

5. Terminacién de Contrato: la ANDA podra despedinarabajador (a), sin incurrir en ninguna
responsabilidad, cuando se configure alguna dedasales indicadas en el articulo 50 del
Cddigo de trabajo vigente.

La responsabilidad familiar no debe constituir @de $i una causa justificada para poner fin a la
relacion de trabajo.

Procedimiento para despido

Art. 91.- En el ejercicio de su potestad discipimala ANDA podré aplicar la sancion de despido a
sus trabajadores (as). Esta sancion procederaromnfolo establecido en el presente reglamento y
en las demas fuentes de derecho laboral.

Previo a proceder con el despido, el jefe corredigmte mandard a oir por tres dias hébiles al
trabajador (a), a fin de que este rinda informeifjoativo de la conducta o conductas que se le
atribuyen. Si el trabajador (a) no contestare lmémalolo hecho no lograre desvanecer o justificar
su conducta, el jefe que sustancid el procedimikentemitira para visto bueno del presidente de la
institucion, y se procedera a notificar al trabaja@) la sancion impuesta.

En el supuesto establecido en el inciso segundmdmuel trabajador (a) creyere que no ha sido
oido previamente a la imposicion de la sancion efpidio y por tal razén considere que ha sido
sancionado injustamente. Dentro de los cinco dibdds posteriores a la notificacion de la misma,
podra presentar recurso de revision, ante el superarquico quien impuso la sancion, debiendo
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este Ultimo revisar el caso y resolver lo convetiei@m un plazo de diez dias habiles posterioras a |
recepcién de la solicitud del trabajador (a).

Si la sancién hubiere sido impuesta por el pres&ete la institucion, el recurso debera ser
interpuesto ante la junta de gobierno de la ANDAieq sera la competente para resolver el mismo.
En caso que el trabajador no haya recurrido dedeo plazo establecido en los incisos

precedentes, la sancion adquirira caracter de Zame

Registro de sanciones

Art. 92.- De toda sancion que se impusiere a kizajadores de la ANDA, sea que esta fuere verbal
0 por escrito, debera remitirse la correspondieteidén de personal a la gerencia de recursos
humanos, juntamente con los documentos que laldespa fin de que sea agregada al expediente
del trabajador y registrada en el correspondiastersa de recursos humanos.

Plazo para la reincidencia

Art. 93.- Para los efectos del régimen disciplimadontenido en el presente reglamento, se
entenderd que un trabajador ha reincidido cuandmialucta que diere lugar a la sancion por
reincidencia ocurriere dentro del plazo de sesdi#ta posteriores a la notificacion de la primera
sancién impuesta.

Aplicacion de otros regimenes disciplinarios

Art. 94.- El régimen disciplinario establecido eh presente reglamento se aplicard a los
trabajadores de la ANDA de manera general cuantlss @scurran en alguna de las conductas
indicadas en el mismo.

En caso que los trabajadores de la instituciomrl efercicio de las labores encomendadas, incurran
en conductas o infracciones contempladas en @yas e caracter especial, se aplicara el régimen
disciplinario establecido en dicha normativa.

Infracciones leves

Art. 95.- Se consideran infracciones leves la geeson a las obligaciones establecidas en los
numerales 1, 3, 5, 6, 7 y 8, contenidas en eluoti60; y las prohibiciones contenidas en los
numerales 3, 7 y 16 del articulo 61 de presentamento.

Infracciones graves

Art. 96.- Se consideraran infracciones graves @liiplimiento por parte de los trabajadores de
cualquiera de las obligaciones contenidas en loserales11, 13, 14, 15, 17, 18 y 20 del articulo
60; y las prohibiciones contenidas en los numerale®, 4, 6, 12, 13, 14 y 15 del articulo 61.
Ademads, se considera infraccién grave el incumplitd a lo establecido en el literal “f)” del
articulo 77.

CAPITULO XXl
DISPOSICIONES VARIAS

Evaluacién de puestos

Art. 97.- La ANDA se reserva el derecho de evatados los puestos y a todo su personal, a través
de pruebas psicologicas, técnicas, académicasptiteday otras que la institucion considere
necesarias.
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Politicas de salarios
Art. 98.- La ANDA se reserva el derecho de establgmliticas de salarios de acuerdo a su
posibilidad financiera.

Adiestramiento de personal

Art. 99.- Con el propésito de lograr la méaxima igficia en los servicios que proporciona, la

ANDA propiciara la superacion de su personal coierelb las facilidades necesarias, en la medida
que sus posibilidades lo permitan, de acuerdo gragneas de capacitacion y desarrollo de personal.

Facultades de la institucion
Art. 100.- La ANDA se reserva todas las facultagigs le confieren las leyes. En forma especial las
siguientes:

a) Contratar y dirigir a sus trabajadores, asi comodel sancionarlos o despedirlos de
conformidad a lo establecido en el presente RegitmmeContrato Colectivo de Trabajo,
contrato individual de trabajo y demas leyes aples

b) Planificar, dirigir, vigilar y fiscalizar todas seperaciones y actividades.
¢) Introducir nuevos métodos y sistemas de trabajaamso el de modificar los existentes.

d) Establecer las normas referentes a la operaciorantemimiento de sus plantas y demas
instalaciones, al manejo de sus equipos y cuakjoiea de sus propiedades.

CAPITULO XXIV
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Peticiones de los trabajadores

Art. 101.- Las peticiones de mejoramiento y de quiak reclamo que los trabajadores deseen
formular a la institucion, deberé hacerse por #ssggun formato proporcionado por la gerencia de
recursos humanos, quien previo analisis de laisaliclo resolvera si se encuentra dentro de su
competencia o lo elevard donde corresponda, depreshaliel caso. La respuesta serd comunicada al
trabajador (a) por escrito en un plazo no superidiez dias habiles.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES GENERALES

Prestaciones extraordinarias

Art. 102.- Las prestaciones que por circunstanexisaordinarias acuerde la institucion a favor de
un trabajador, en particular fuera de las estaddascien el presente Reglamento, no sentaran
precedente alguno.

Aplicacion de leyes laborales y lo no previsto
Art. 103.- Lo dispuesto en el presente Reglamem&nsenderd sin perjuicio de lo establecido en las
demas leyes laborales vigentes y fuentes de obiges laborales.

Lo no previsto en este Reglamento se resolverdi@renidad con lo dispuesto por la legislacion
laboral o en su defecto por disposiciones queeaitefapruebe la Junta de Gobierno.
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Acuerdos contrarios al reglamento

Art. 104.- Déjense sin efecto los acuerdos deritajde gobierno de la institucion que contrarien la
disposiciones del presente Reglamento, salvo aguglle regulen prestaciones laborales a favor de
los trabajadores siempre que sean mas beneficipseslos regulados en el presente cuerpo
normativo.

Modificacion

Art. 105.- Modificase de manera total a partir deshtrada en vigencia del presente reglamento, el
Reglamento Interno de Trabajo de la Administradiacional de Acueductos y Alcantarillados
(ANDA), aprobado por la Direccion General de Trabajdia 11 de diciembre de 1973.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 106-Lo no previsto en el presente Reglamento Internol@ajo, debera resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacion drab vigente, entendiéndose sin perjuicio de
mejores derechos establecidos en favor de lastydbajadores por el contrato colectivo de trabajo
y los consagrados por costumbre de la empresa.

Divulgacion y vigencia

Art. 107.- El presente reglamento se dara a corenéms trabajadores dentro de los seis dias hébiles
después de que fuese aprobado por EL MINISTERIOTREBAJO Y PREVISION SOCIAL. La
divulgacion se hara por medios electrénicos y @ido ejemplares fisicos con caracteres legibles
en lugares de facil accesibilidad dentro de latiregon.

Este reglamento entrara en vigencia quince diggudssde haberse dado a conocer en la forma
indicada en el inciso precedente.

Mientras el presente Reglamento Interno de Tralyajsus reformas o modificaciones estén
vigentes, no sera necesario el plazo de quincepdies que sus disposiciones sean de obligatoria
observancia, respecto de la nueva parte empleadstes representantes y el personal de nuevo
ingreso.

Reformas al reglamento

Art. 108.- Toda reforma o modificacion a este rewato no tendra validez si no se observa el
procedimiento establecido por la ley.

San Salvador, treinta de noviembre del dos miliskes.

Ing. Marco Antonio Fortin Huezo
Presidente ANDA



