San Salvador, 19 de mayo de 2017

LICENCIADO

JOSE MARIA SANDOVAL VASQUEZ

DIRECTOR PRESIDENTE

DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
PRESENTE.

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucién que
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RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las diez horas del dia diecinueve de mayo
del afio dos mil diecisiete. Vistas las presentes diligencias promovidas por el Licenciado JOSE
MARIA SANDOVAL VASQUEZ, en su calidad de Director Presidente de la CAJA MUTUAL DE
LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION del domicilio de San Salvador,
Departamento de San Salvador, a fin de que se apruebe la Meodificacion Parcial a los Articulos
CINCUENTA Y CINCO y CINCUENTA Y OCHO, del Reglamento Interno de Trabajo, que normara
las obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias y Utiles para la buena marcha de
dicho Centro de Trabajo, en lo referente a la ejecucién y desarrollo del trabajo. LEIDOS LOS
AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio respectivo al proyecto de
Reforma al Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determiné que el mismo es conforme a
lo dispuesto por el Cddigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o contravenciones a
las Leyes Laborales, al orden publico ni a las buenas costumbres. POR TANTO: De conformidad
con lo antes expuesto y con base en el Articulo 302 y 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccion
General RESUELVE: APRUEBASE la modificacion de los Articulos CINCUENTA Y CINCO y
CINCUENTA Y OCHO, del Reglamento Interno de Trabajo de la CAJA MUTUAL DE LOS
EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION, el cual consta en tres ejemplares, conteniendo
cada uno de ellos DOS Articulos, escritos en UN folio dtil frente, todos los cuales han sido
estampados con el sello que dice: “APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En
consecuencia, transcribase esta Resolucion al interesado y a la Direccién General de Inspeccion
de Trabajo, devolviéndole al peticionario dos ejemplares de las Reformas a dicho Reglamento, a fin
de darle cumplimiento al Articulo 306 del Cédigo de Trabajo.™"E. MAYARI™"ANTE MI:
CISNEROS. SRIO."™RUBRICADAS

DIOS UNION LIBERTAD

Licda. Emigdia Mayari
Directora General/de Trabajo.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

Art.55- El Consejo Directivo podra autorizar oportunamente otras prestaciones para el personal de

La Caja

Los miembros directores del Consejo Directivo, en su calidad de funcionarios, y atendiendo a la
racionalidad del gasto, gozaran de las prestaciones y beneficios sociales establecidos en este
reglamento y otros beneficios que apruebe el Consejo Directivo, mediante acuerdo.

Art. 58.- En caso de muerte del empleado, se entregara inmediatamente para gasto de sepelio, ala
persona que éste haya designado como beneficiario en el registro de empleados de La Caja, una
cantidad equivalente al sueldo de dos meses, sin que dicha cantidad pueda exceder de TRES MIL
CUATROCIENTOS TREINTA DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA o su equivalente en la

moneda de curso legal.

San Salvador, 21 de abril de 2017.-
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Director Presidente
Caja Mutual de los Empleados
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Reformas aprobadas a través del acuerdo niimero 5.a.1, del acta niimero quince de sesion ordinaria
celebrada por el Consejo Directivo, a las ocho horas y treinta minutos del dia veintiuno de abril de dos mil

dieciesiete.
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Exp. 174/02
San Salvador, 27 de julio del 2016

LICENCIADO

JOSE MARIA SANDOVAL VASQUEZ

DIRECTOR PRESIDENTE

DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
PRESENTE.

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucion que
e Al N e e e
RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las ocho horas del dia veintisiete de
julio del afio dos mil quince. Vistas las presentes diligencias promovidas por el Licenciado
JOSE MARIA SANDOVAL VASQUEZ, quien actia en calidad de Director Presidente de la
CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION del domicilio
de San Salvador, Departamento de San Salvador; por medio del cual solicita se apruebe la
Modificacion Parcial a los Articulos DOS, VEINTE, VEINTIDOS, VEINTIOCHO, TREINTA
Y DOS inciso SEGUNDO, TREINTA Y SEIS literal “K”, CUARENTA Y TRES, CUARENTA
Y CUATRO y CINCUENTA Y CUATRO del Reglamento Interno de Trabajo a dicha
Institucion que fuera aprobado el dia uno de julio del afio dos mil quince y las cuales una
vez aprobadas normaran las obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias y
Utiles para la buena marcha de dicha Institucion, en lo referente a la ejecucion y desarrollo
del trabajo. LEIDOS LOS AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio
respectivo a las Reformas del Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determind que
el mismo es conforme a lo dispuesto por el Codigo de Trabajo y no contiene omisiones,
deficiencias o contravenciones a las Leyes Laborales, al orden puablico ni a las buenas
costumbres. POR TANTO: De conformidad con lo antes expuesto y con base en el Articulo
302 y 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccion General RESUELVE: APRUEBASE las
Reformas a los Articulos DOS, VEINTE, VEINTIDOS, VEINTIOCHO, TREINTA Y DOS
inciso SEGUNDO, TREINTA Y SEIS literal “K”, CUARENTA Y TRES, CUARENTA Y
CUATRO y CINCUENTA Y CUATRO del Reglamento Interno de Trabajo de la CAJA
MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION, el cual consta en tres
ejemplares, conteniendo cada uno de ellos NUEVE Articulos, escritos en DOS folios dtiles
frente y vuelto, todos los cuales han sido estampados con el sello que dice: “APROBADO
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En consecuencia, transcribase esta Resolucion al
interesado y a la Direccion General de Inspeccién de Trabajo, devolviéndole al peticionario
dos ejemplares de las Reformas a dicho Reglamento, a fin de darle cumplimiento al Articulo
306 del Codigo de Trabajo. NOTIFIQUESE. ""”E. MAYARI™ANTE MI: CISNEROS.
SRIO."”""RUBRICADAS

DIOS UNION LIBERTAD




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA CAJA
MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

Art.-2 Estaran sujetos a este Reglamento, todos aquellos que presten
servicio a La Caja, por nombramientos o por contrato a plazo
determinado, debiendo gozar de las prestaciones laborales los que
trabajen para ella durante ciento ochenta dias, exceptuando los
contratados por servicios profesionales.

Art.-20 Las Plazas vacantes que se den en La Caja, seran cubiertas
preferentemente por promocion interna del personal, siempre que
existan candidatos que cumplan los requisitos del puesto. Se
procedera a la seleccion de fuente externa cuando se compruebe que
no hay candidatos iddneos para desempenar dichas posiciones, o que
la labor a desempefar sea especializada o requiera de grado
universitario especifico.

En todo caso, el reclutamiento y seleccion del personal se hara de
acuerdo al Manual de Organizacién de La Caja.

Art.-22 Salario es la retribucién en dinero que La Caja esta obligada a
pagar al trabajador por los servicios que le preste. Este debe pagarse
en moneda de curso legal y sera oportuno, integro y personal.

Art.28 El personal de La Caja prestara sus servicios de lunes a viernes
de cada semana en jornada Unica diaria de ocho horas, comprendidas
de las siete horas treinta minutos a las quince horas treinta minutos,
pudiendo esta jornada ser modificada de acuerdo con las necesidades
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tomar los alimentos.

Art.32 El trabajo de horas extraordinarias podra pactarse en forma
ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias
lo exijan, siempre y cuando no exceda de los limites salariales
establecidos en las Disposiciones Generales de Presupuestos. Se
entenderd por trabajo realizado en horas extraordinarias el que se
efectie en exceso de la respectiva jornada ordinaria de trabajo. Entre
la terminacion de una jornada ordinaria o con adicion de tiempo
extraordinario, y el inicio de la siguiente, debera mediar un lapso no
menor de ocho horas.

Todo trabajo verificado de comun acuerdo, en horas extraordinarias,
con previa autorizacion de la Gerencia o el jefe respectivo, sera
remunerado con un recargo consistente en el ciento por ciento del
salario basico por hora, hasta el limite legal.

Art.-36 Son derechos del personal:

a) Conocer el Reglamento Interno de Trabajo y demas leyes
aplicables;

b) Percibir la remuneracion que corresponde al puesto de trabajo
qgue desempefie en forma permanente o temporal. Cuando no
se hubiere determinado en el contrato el servicio que deba
prestar el trabajador y La Caja lo destinare a un cargo que
ordinariamente se remunere en la institucibn con mayor
salario que el estipulado, el trabajador devengara el salario
correspondiente a dicho cargo por todo el tiempo que lo
estuviere desempenando; pero si fuere menor que el
estipulado, devengara este ultimo.

Lo dispuesto en el inciso anterior se aplicara también cuando
habiéndose estipulado en el contrato el trabajo que deba



desempenfarse, el trabajador fuere destinado a otro de la
misma o distinta naturaleza que la del convenido.

c) Participar en los programas de capacitacién aprobados por el
Consejo Directivo, que se llevara a cabo en horas laborales
durante el ario, dentro y fuera del pais;

d) Gozar de licencia en los casos establecidos en este
Reglamento y en las leyes vigentes de la Republica;

e) Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a lo
establecido en este Reglamento;

f) Recibir las remuneraciones extraordinarias o tiempo
compensado sefialadas en este Reglamento;

g) Recibir de sus superiores un trato considerado y decoroso;

h) Ser escuchado en sus peticiones y reclamos, con derecho a
respuesta, en un plazo no mayor de cinco dias habiles;

i) Ser incluidos dentro de los planes deportivos, sociales, de
capacitacion y promociones salariales;

j) Todos los demas que le reconozcan las Leyes de la
Republica, Reglamentos, Acuerdos de Administracion e
instructivos de La Caja;

k) Disponer de un lugar adecuado para ingerir los alimentos.

Art.-43 La Caja concedera a sus trabajadores en concepto de
vacaciones los siguientes periodos: a) Semana Santa: De lunes
Santos a Lunes de pascua; b) Agosto: del uno al siete; y c)
Diciembre: del veinticuatro de diciembre al dos de enero
inclusive.

Art.-44 Las vacaciones descritas en el articulo anterior seran
remuneradas con el salario correspondiente a dicho periodo mas
un recargo del treinta por ciento del mismo.
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AL DE TRABAJO

Art-54 La Caja dotard de cinco uniformes a su personal,

promovera ademas actividades sociales y deportivas entre el personal,
ademas:

a) Celebrara Actividad infantil navidefia; para los hijos e hijas de
los empleados;

b) Seguro Medico Hospitalario, para los empleados de La Caja,
los conyuges o conviviente a los hijos dependientes hasta la
edad de veintiln afos;

c) Dotacién de anteojos, para empleados, empleadas, cényuges
o convivientes registrados en recursos humanos, hijos e hijas
solteros, dependientes hasta veinticinco afos de edad y
padres;

d) Bono navidefio;

e) Ayuda por fallecimiento familiar ( Padres, hijos, conyuges o
conviviente legalmente establecidos);

f) Prestacion de dafios en la vivienda y reposiciéon de bienes
muebles por causa a fenébmenos naturales, en el caso de los
bienes muebles se debera comprobar legalmente, ademas
aplican los muebles que se encuentren en casa de bien de
familia o de alquiler.

San Salvador, 21 de Julio del afo 2016.

Lic. José Maria Sandoval Vasquez
Director Presidente de la Caja Mutual
de los Empleados del Ministerio de Educacion.



Exp. 174/02
San Salvador, 1 de julio del 2015

LICENCIADO

JOSE MARIA SANDOVAL VASQUEZ

DIRECTOR PRESIDENTE

DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
PRESENTE.

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la reselucion que
Biteralmente dige; s R ol
RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las catorce horas del dia primero de
julio del afio dos mil quince. Vistas las presentes diligencias promovidas por el Licenciado
JOSE MARIA SANDOVAL VASQUEZ, quien actua en calidad de Director Presidente de la
CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION del domicilio
de San Salvador, Departamento de San Salvador. Por medio del cual solicita se apruebe la
Meodificacién Parcial a los Articulos UNO inciso SEGUNDOQ, DOS, CUATRO, SIETE,
OCHO, DIEZ inciso SEGUNDO, ONCE, DOCE inciso PRIMERO, TRECE inciso
SEGUNDO, CATORCE inciso SEGUNDO, DIECISEIS inciso SEGUNDO, DIECISIETE,
DIECIOCHO, DIECINUEVE inciso SEGUNDO, VEINTE inciso PRIMERO, VEINTIDOS,
VEINTITRES, VEINTICUATRO, VEINTISEIS incisos PRIMERO Y TERCERO,
VEINTIOCHO, VEINTINUEVE, TREINTA, TREINTA Y UNQ, TREINTA Y DOS inciso
SEGUNDO, TREINTA Y CINCO literal “D” y se agrego un literal “F”, TREINTA Y SEIS
inciso PRIMERO vy los literales “B”, “C”, “F”, “H”, “I”, “J”; TREINTA Y SIETE inciso
PRIMERO, los literales “B”, “E”, “F”, “H”, “M”, “N”, “O”, “P”"; TREINTA'Y OCHO inciso
PRIMERO literal “E” e inciso SEGUNDO, TREINTA Y NUEVE literales “B” y “D”;
CUARENTA Y DOS literal “B” y el inciso CUARTO; CUARENTA Y TRES, CUARENTA Y
CUATRO, CUARENTA Y SEIS, CUARENTA Y SIETE literales “A”, “B”, “C”, “D" y “G", e

_inciso SEGUNDO; CUARENTA Y NUEVE inciso PRIMERQO; CINCUENTA Y CUATRO

inciso PRIMERO, se agrega los literales “A”, “B”, “C”, “D”; CINCUENTA Y SIETE se
agrega el inciso SEGUNDO, CINCUENTA Y OCHO, CINCUENTA Y NUEVE inciso
PRIMERO, SESENTA Y UNQ, SESENTA Y DOS inciso SEGUNDOQ, SESENTA Y SEIS los
literales “A”, “E”, “G”, SESENTA Y SIETE literales “A”, “B”, “G”, “H”, SETENTA inciso
PRIMERO y los literales “A", “C”, “D”, “I”, “J”, “K”, “O”, “Q" y OCHENTA, al
Reglamento Interno de Trabajo, que fuera aprobado el dia catorce de febrero del afio dos
mil siete, el cual normara las obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias y
utiles para la buena marcha de dicha Institucién, en lo referente a la ejecucion y desarrollo
del trabajo. LEIDOS LOS AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio
respectivo a las Reformas del Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determinod que
el mismo es conforme 2 lo dispuesto por el Cédigo de Trabajo y no contiene omisiones,
deficiencias o contravenciones a las Leyes Laborales, al crden pulblico ni a las buenas
costumbres. POR TANTO: De conformidad con lo antes expuesto y con base en el Articulo
302 y 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccion General RESUELVE: APRUEBASE las
Reformas de los Articulos UNOQ inciso SEGUNDO, DOS, CUATRO, SIETE, OCHO, DIEZ
inciso SEGUNDO, ONCE, DOCE inciso PRIMERO, TRECE incisoc SEGUNDO, CATORCE



inciso SEGUNDO, DIECISEIS inciso SEGUNDO, DIECISIETE, DIECIOCHO, DIECINUEVE
inciso SEGUNDO, VEINTE inciso PRIMERO, VEINTIDOS, VEINTITRES, VEINTICUATRO,
VEINTISEIS incisos PRIMERO Y TERCERO, VEINTIOCHO, VEINTINUEVE, TREINTA,
TREINTA Y UNO, TREINTA Y DOS inciso SEGUNDO, TREINTA Y CINCO literal “D” y se
agrego un literal “F”, TREINTA Y SEIS inciso PRIMERO vy los literales “B”, “C”, “F”,
“H”, “I”, “J”; TREINTA Y SIETE inciso PRIMERO, los literales “B”, “E”, “F”, “H”, “M”,
“N”, “0”, “P”; TREINTA Y OCHO inciso PRIMERO literal “E” e inciso SEGUNDO,
TREINTA Y NUEVE literales “B” y “D”; CUARENTA Y DOS literal “B” y el inciso
CUARTO; CUARENTA Y TRES, CUARENTA Y CUATRO, CUARENTA Y SEIS,
CUARENTA Y SIETE literales “A”, “B”, “C”, “D” y “G”, e inciso SEGUNDO; CUARENTA
Y NUEVE inciso PRIMERO; CINCUENTA Y CUATRO inciso PRIMERO, se agrega los
literales “A”, “B”, “C”, “D”; CINCUENTA Y SIETE se agrega el inciso SEGUNDO,
CINCUENTA Y OCHO, CINCUENTA Y NUEVE inciso PRIMERO, SESENTA Y UNO,
SESENTA Y DOS inciso SEGUNDO, SESENTA Y SEIS los literales “A”, “E”, “G”,
SESENTA Y SIETE literales “A”, “B”, “G”, “H”, SETENTA inciso PRIMERO y los
literales “A”, “C”, “D”, “I”, “J”, “K”, “0”, “Q” y OCHENTA del Reglamento Interno de
Trabajo de la CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION,
el cual consta en tres ejemplares, conteniendo TRECE folios dtiles frente, todos los cuales
han sido estampados con el sello que dice: “APROBADO DIRECCION GENERAL DE
TRABAJO”. En consecuencia, transcribase esta Resolucién al interesado y a la Direccion
General de Inspeccion de Trabajo, devolviéndole a la peticionaria dos ejemplares de las
Reformas a dicho Reglamento, a fin de darle cumplimiento al Articulo 306 del Cédigo de
Trabajo. NOTIFIQUESE. "™™E. MAYARI"™”ANTE MI:  CISNEROS.
SRIO.""RUBRICADAS

DIOS UNION LIBERTAD
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AFRUDADU

Art.1.-

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

REFORMAS AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacidon, es una institucion
auténoma de derecho publico con personeria juridica y patrimonio propio, cuya finalidad
es brindar proteccién efectiva familiar a todo el Ramo de Educacién, a través de la
administracion de los Seguros de Vida.

El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto regular las relaciones
laborales entre La Caja y su personal; cuya finalidad es establecer con claridad las reglas
obligatorias de orden técnico, administrativo, necesarias y Utiles para la buena marcha de
la empresa a las cuales deben sujetarse tanto La Caja como trabajadores en la ejecuciény
desarrollo del trabajo.

Art.2.- Estaran sujetos a este Reglamento, todos aquéllos que presten servicio a La Caja, por

contrato a plazo determinado, debiendo gozar de las prestaciones laborales los que
trabajen para ella durante ciento ochenta dias, exceptuando los contratados por servicios
profesionales.

Art.4.- Los Organos de Direccién y Administracion de La Caja son:

a) El Consejo Directivo; y
b) La Gerencia.

Art.7.- Lla Gerencia es el Organo Ejecutivo de La Caja y estardn a su cargo las funciones

Art.8-

administrativas, orientadas al cumplimiento de los objetivos del presente Reglamento y
demds Acuerdos tomados por el Consejo Directivo. Existirdn ademds, las Subgerencias que
sean necesarias.

La Caja tendrd una Unidad de Auditoria Interna, que ejercera la funcion de revision de las
operaciones institucionales.

El Auditor, siendo persona natural, no podra ser el conyuge o conviviente, pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad del Director Presidente de La
Caja o de alglin otro miembro del Consejo o de algtin empleado de La Caja.

Art.10.- En cada Unidad habra un Jefe o Encargado, quien serd él superior jerarquico del personal

que labore con él.

Los referidos Jefes, son los responsables de que se ejecuten las labores correspondientes
con eficiencia y eficacia, y de que el personal adscrito a sus respectivas unidades, cumpla
debidamente con las disposiciones legales correspondientes.

Art.11.-Los Jefes estdn obligados a reportar a la Autoridad Superior correspondiente, a aquellos

miembros de su personal que registren bajos rendimientos, mal comportamiento o
incurran en violaciones a las disposiciones legales correspondientes.




DIRECC!ON GENERAL DE TRABAJO

Art.12- La Caja evaluara sistematicamente la eficiencia y eficacia de las unidades y de su personal

en el desempefio de sus cargos, de conformidad a politicas dictadas por el Consejo
Directivo e instrumentos de evaluacion que respondan con objetividad al desempefio de
sus funciones.

Las evaluaciones serdn tomadas en cuenta para los ascensos, nivelaciones o ajustes
salariales, promociones, capacitacién, desarrollo, fijacion de estimulos, permanencia en La
Caja y demds acciones de personal.

Art.13- El Gerente tiene la facultad de nombrar, ascender, sancionar, remover, conceder licencias,

trasladar y despedir a los empleados de La Caja.

Los traslados del personal se realizaran segln las necesidades de La Caja y de mutuo
acuerdo entre las partes.

Las relaciones laborales entre el personal y La Caja, se formalizaran mediante acuerdos de
nombramiento por ley de salarios o mediante la suscripcion de contrato individual o
colectivo de trabajo, en el cual se expresaran condiciones, derechos y obligaciones bajo las
normas del presente reglamento, u otras de caracter especial no contempladas en el
presente reglamento.

Art.14- Toda persona que desee prestar sus servicios a La Caja, debera cumplir con los requisitos

establecidos en el Manual de Organizacion de La Caja para el puesto al cual aspira.

El interesado debera llenar el formulario de solicitud de empleo que le proporcionara el
departamento de Recursos Humanos, a la que adjuntara su Hoja de Vida y demas
documentacion que La Caja exija, debiendo realizar las pruebas o examenes necesarios, de
acuerdo al proceso establecido en los Lineamientos de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

Art.16.- El aspirante deberd presentar antes de iniciar sus labores, certificado médico en que

conste que se encuentra en buenas condiciones de salud, siendo examenes generales de
orina, heces, pulmones y sangre.

También debera presentar la constancia de recomendacién del o los empleos anteriores,
certificacion de antecedentes penales, solvencia de la Policia Nacional Civil, referencias o
recomendaciones personales, Documento Unico de Identidad, Tarjeta de ldentificacion
Tributaria, Certificados o titulos que comprueben el nivel académico, otros estudios o
experiencia en el cargo solicitado.

Art.17.-El nombramiento o contratacién de los empleados se hard conforme al Manual de

Organizacidn de La Caja o Leyes que rijan sobre la materia.

Art.18.-Todo nuevo empleado de La Caja se considerara a prueba por el término de treinta dias,

contados a partir de su ingreso; si transcurrido ese periodo, el servicio prestado no fuere
satisfactorio para La Caja, el nombramiento o contrato correspondiente caducara; pero, si
transcurrido el periodo de prueba el servicio prestado fuere satisfactorio para la



Art.19-

Art.-20-

Art.22-

Art.23-

Art.24-

Art.26-

APROBADO

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

institucién, la contratacidon se entenderd por tiempo indefinido, salvo que se trate de
circunstancias objetivas que motivaron el contrato y las labores a realizarse puedan ser
calificadas de transitorias, temporales o eventuales.

Para los efectos del articulo anterior, el Jefe inmediato deberd rendir informe confidencial
al superior jerarquico sobre el desempefio integral, eficacia y la eficiencia de la persona

contratada. Tal informe deberd presentarse, por lo menos, setenta y dos horas antes de
finalizar el periodo de prueba.

Cuando se tratare de la contratacion de Jefes de Departamento, su eficiencia serd
evaluada por el superior jerdrquico respectivo, exceptuando aquellos que dependan
directamente del Gerente. En el caso de la Gerencia, Subgerencias, Auditoria Interna y Jefe
de la Unidad Financiera Institucional, la evaluacién sera realizada por la Presidencia, quién
informara al Consejo Directivo.

Las plazas vacantes que se den en La Caja, serdn cubiertas preferentemente por
promocién interna del personal, siempre que existan candidatos que cumplan. los
requisitos del puesto, pero podra hacerse simultaneamente la seleccion de fuente externa,
cuando a juicio del Consejo Directivo o la Gerencia lo estime conveniente,

En todo caso, el reclutamiento y seleccidon del personal se hard de acuerdo al Manual de
Organizacién de La Caja.

Salario es la retribucidn en dinero que La Caja esta obligada a pagar al trabajador por los
servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo. Este debe pagarse en moneda
de curso legal y serd oportuno, integro y personal.

El pago del salario se realizara en fecha veinte de cada mes, a través de depdsito a cuenta
de ahorro por medio electrénico. Cuando la fecha de pago sea dia de descanso semanal o
de asueto, la cancelacion se efectuara el dia habil inmediato anterior.

El salario minimo es inembargable, excepto por cuota alimenticia. En lo que exceda del

salario minimo, se podra trabar embargo de acuerdo a lo estipulado en las leyes sobre la
materia.

Salario basico es la retribucion que le corresponda al trabajador de conformidad con lo
dispuesto en el Art. 22 de este Reglamento, el cual servira de base para calcular cualquier
obligacidén pecuniaria de La Caja a favor del trabajador, motivada por la prestacion de sus
servicios.

Debe entenderse por salario basico por hora el resultado de dividir el sueldo mensual
entre treinta dias y este cociente entre ocho horas.

Dicho salario serd pagado por medio de planilla y de conformidad al Articulo 23 de este
Reglamento, en la cual se consignaran los conceptos por los cuales devenga el salario,
generandose un recibo para cada empleado que contenga el detalle de lo devengado y los
descuentos efectuados, el cual debera ser firmado por cada empleado de la institucion, a
quien se le entregara una copia del referido recibo de pago.
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Art.28- El personal de La Caja prestara sus servicios de lunes a viernes de cada semana en jornada

Unica diaria, de las ocho horas treinta minutos a las dieciséis horas treinta minutos,
pudiendo esta jornada ser modificada de acuerdo con las necesidades del servicio,
quedando comprendidos cuarenta minutos de receso para tomar alimentos.

Art.29- Cuando las necesidades del servicio lo demanden, los Jefes de las Unidades

correspondientes, con el visto bueno de la Gerencia o de la Presidencia en los casos que
corresponda se podran sefialar horarios especiales de comuin acuerdo con el personal de

La Caja, los cuales no podran exceder de los limites legales que se sefialan en el Art. 27 del
presente Reglamento.

Art.30- El personal que preste servicios que por su naturaleza deban desempefiarse en horas

especiales, estaran sujetos a los horarios, jornadas, recesos y turnos que se establezcan en
el respectivo contrato de trabajo. Sus horarios de trabajo se sujetardn a lo dispuesto en los
articulos 27 y 28 de este Reglamento.

Art.31- Se establece el sdbado y domingo de cada semana como dias de descanso semanal,

excepto para el personal a que se refiere el articulo anterior a quienes, si trabajaren en los

dias antes mencionados, el Jefe respectivo les sefialaré sus dias de descanso semanal que
sera distinto del dia laborado.

Art.32- El trabajo de horas extraordinarias podra pactarse en forma ocasional, cuando

circunstancias imprevistas, especiales o necesarias lo exijan, siempre y cuando no exceda
de los limites salariales establecidos en las Disposiciones Generales del Presupuesto. Se
entenderd por trabajo realizado en horas extraordinarias el que se efectte en exceso de la
respectiva jornada ordinaria de trabajo. Entre la terminacidén de una jornada ordinaria o

con adicidn de tiempo extraordinario, y el inicio de la siguiente, debera mediar un lapso no
menor de ocho horas.

Todo trabajo verificado de comdn acuerdo, en horas extraordinarias, con previa
autorizacién de la Gerencia, Presidencia o el Jefe respectivo, sera remunerado con un

recargo consistente en el ciento por ciento del salario basico por hora, hasta el limite
legal.

Art.35.- Son prohibiciones de La Caja:

a) Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase en establecimientos
0 a personas determinados, sea al crédito o al contado;

b) Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les admita en el trabajo
o para obtener algin privilegio o concesidon que se relacione con las indicaciones de
trabajo;

c) Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o
convicciones religiosas;

d) Establecer cualquier distincion, exclusién o preferencia basada en motivos de edad,
raza, color, género, religién, opinidn politica, nacionalidad u origen social;

e) Utilizar palabras soeces o adoptar actitudes indecorosas para con los empleados;

f) Suprimir o mermar las prestaciones saciales que sean aprobadas a través de acuerdo
de Consejo Directivo, para los empleados.
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Art.36- Son derechos del personal:

Art.37-

a) Conocer el Reglamento Interno de Trabajo y demas leyes aplicables;

b) Percibir la remuneracién que corresponde al puesto de trabajo que desempefie en
forma permanente o temporal. Cuando no se hubiere determinado en el contrato el
servicio que deba prestar el trabajador y La Caja lo destinare a un cargo que
ordinariamente se remunere en la institucién con mayor salario que el estipulado, el
trabajador devengard el salario correspondiente a dicho cargo por todo el tiempo que
lo estuviere desempefiando; pero si fuere menor que el estipulado, devengard este
altimo;

Lo dispuesto en el inciso anterior se aplicard también cuando habiéndose estipulado en
el contrato el trabajo que deba desempefiarse, el trabajador fuere destinado a otro de
la misma o de distinta naturaleza que la del convenido;

c) Participar en los programas de capacitacion aprobados por el Consejo Directivo, que se
llevaran a cabo en horas laborales durante el afio, dentro y fuera del pais;

d) Gozar de licencia en los casos establecidos en este Reglamento y en las leyes vigentes
de la Republica;

e) Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a lo establecido en este Reglamento;

f) Recibir las remuneraciones extraordinarias o tiempo compensatorio sefialadas en este
Reglamento;

g) Recibir de sus superiores un trato considerado y decoroso;

h) Ser escuchado en sus peticiones y reclamos, con derecho a respuesta, en un plazo no
mayor de cinco dias habiles;

i) Ser incluido dentro de los planes deportivos, sociales, de capacitacién y promociones
salariales;

j) Todos los demds que le reconozcan las Leyes de la Reptiblica, Reglamentos, Acuerdo de
Administracion e Instructivos de La Caja.

Son obligaciones del personal:

a) Desempefiar en forma diligente, eficiente y con eficacia las labores que le sean
encomendadas, en la forma, tiempo y lugar convenido;

b) Acatar las instrucciones de trabajo licitas y éticas de sus superiores jerarquicos;

c) Ajustar su conducta a las disposiciones de caracter general o particular que se dicten vy,
especialmente, a las normas contenidas en este Reglamento;

d) Someterse al proceso de evaluacion del desempefio que se establezca;

e) Participar en capacitaciones o actualizacion de conocimientos, habilidades y destrezas,
afines al desempefio laboral, las cuales se realizaran dentro de la jornada laboral,
dentroy fuera del pais, pagados por La Caja; salvo fuerza mayor o caso fortuito;

f) Permitir y facilitar los arqueos e inspecciones de todo tipo que realicen las auditorias
interna y externa de La Caja y la Corte de Cuentas de la Republica; guardar reserva
sobre la informacién de los seguros, obtenida por razén de su cargo o empleo y, en
general, sobre los asuntos administrativos cuya divulgacién pueda causar perjuicios a
La Caja, a su personal, asegurados o beneficiarios;

g) Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por las autoridades de La Caja,
en el lugar o con el médico que sea designado, con el objeto de comprobar su estado
de salud fisica y mental;

h) Realizar personalmente el control de entrada y salida, de conformidad a las normas
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administrativas respectivas;

i) Guardar la debida consideracién y respeto a sus Jefes, compafieros y subalternos;

j) Atender al pablico con amabilidad, cortesia y eficacia;

k) Conservar en buen estado los bienes que La Caja les asigne para el cumplimiento de sus
funciones y, en su caso, dar aviso oportuno a quien corresponda sobre las reparaciones
o mantenimiento requerido por aquéllos;

1) Justificar con documentacién fehaciente las licencias contempladas en este
Reglamento;

m) Participar activamente en los eventos de caracter social y civicos de La Caja;

n) Permanecer en los lugares de trabajo que se les haya destinado, con excepcion del
personal que por la naturaleza de sus funciones no le fuere posible;y

o) Cumplir con todas las disposiciones legales o cualquier otra obligacién que le impongan
las Leyes de la Republica.

El personal que intervenga en el manejo, recepcion, custodia o erogacion de fondos o
valores, y todos aquellos que el Gerente indique, estaran obligados a proporcionar a la
institucién, la informacion que ésta le solicite acerca de su situacion econdmica, la de su
cdnyuge o conviviente y la de los hijos dependientes econdmicamente, al tomar posesion
del cargo y al retirarse asi como entregar a La Caja, cuando fueren requeridas para ello,
las autorizaciones necesarias a fin de obtener de las instituciones de crédito o de otras
fuentes, la referida informacion.

Los miembros del personal que manejen fondos o valores de la institucién, deberdn
presentar declaracién de su patrimonio a la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de
Justicia o ante cualesquier otro organismo administrativo o judicial, asimismo entregar a
La Caja, una copia debidamente firmada de dicha declaracién, ademds, deberan rendir
fianza suficiente a favor de La Caja, la cual serd por cuenta de la Institucién.

El incumplimiento de obligaciones por parte de un miembro del personal dara derecho a
La Caja, a imponerle la sancién correspondiente de acuerdo al Régimen Disciplinario
contenido en el Titulo Séptimo de este Reglamento.

Se prohibe a todo el personal:

a) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o permiso del Jefe
inmediato;

b) Alterar, falsificar, destruir o sustraer cualquier documento, valores o informacién pertenecientes a
La Caja;

¢) Hacer uso, en beneficio propio o de terceros, o tolerar el uso indebido de fondos, equipos,
materiales, muebles, valores o informacion de La Caja, que le haya sido confiado;

d) Solicitar o recibir pago de personas particulares, en efectivo o en especie, por la prestacion de
un servicio, por la celeridad o por la obtencién de un resultado determinado;

e) Presentarse al lugar de trabajo, bajo el efecto de bebidas embriagantes, narcéticos, drogas
enervantes o estupefacientes, asi como usarlos durante el desempefio de sus labores;

f)  Portar armas de cualquier clase durante el desempefo de las labores, a menos que éstas sean
necesarias para la prestacion de los servicios asignados;

g) Hacer cualquier clase de propaganda o actividades ajenas a su cargo, en el lugar de trabajo o
durante el desempefio de sus labores;
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Usar los vehiculos, equipo de oficina, herramientas y demés bienes de La Caja, para propositos
distintos de aquél al que estén destinados, o en beneficio propio o de personas ajenas a La
Caja;

Cometer actos inmorales o de irrespeto dentro del recinto de La Caja o fuera de ella cuando se
encontrare desempefiando sus funciones;

Usar palabras soeces;

Ejecutar actos que puedan poner en peligro su seguridad, la de sus compafieros, Jefes u otras
personas, asi como la de los edificios, mohiliario y equipo de La Caja;

Perder notoriamente el tiempo o hacerlo perder a sus comparieros durante las horas de trabajo;
y

Prestar servicios remunerados o no en otras entidades, de cualquier naturaleza que fuere, en su
jornada ordinaria de trabajo, a excepcion de la docencia, misiones oficiales o comisiones

formadas por el Organo Ejecutivo del Estado o cualquier otro que no interfiera en su jornada
ordinaria de trabajo.

La violacion a las prohibiciones por parte del personal dara derecho a La Caja, a imponerle la sancion

correspondiente de acuerdo al Régimen Disciplinario contenido en el Titulo Séptimo de este
Reglamento.

Licencias con Goce de Sueldo

Art.39.- Los empleados tendréan derecho a gozar de licencia con goce de sueldo en los casos siguientes:

a)

b)

e)

Por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables de carécter plblico
impuestas por la ley o por disposiciones administrativas de autoridad competente;

En caso de duelo por muerte del padre, madre, los hijos y el conyuge, o por enfermedad
gravisima de cualquiera de estos. Por enfermedad gravisima debera entenderse aquella en que
se tema la muerte del paciente. En ninglin caso las licencias concedidas en cada afio, en
conjunto, por duelo y enfermedad gravisima de los parientes podran exceder de veinte dias;
excepcionalmente, en ambos casos los lapsos podran ampliarse a juicio del Gerente, previa
comprobacion de circunstancias especificas;

Por cinco dias habiles, cuando el empleado contrajera matrimonio civil o religioso, a opcion del
mismo;

Por el tiempo necesario para el desempefio de misiones oficiales de caracter temporal fuera del
pais 0 para asistir a reuniones, conferencias, congresos y otros eventos internacionales, a los
que hubieren sido designados por la Presidencia de La Caja;

Por becas para realizar estudios en beneficio de la institucion, patrocinado por La Caja, por
Gobiernos u otras Instituciones, previa autorizacion de Presidencia.

En todo caso, la causal invocada debera solicitarse previamente para autorizar la licencia y
comprobarse oportunamente.

Licencias sin Goce de Sueldo

Art.-42 El personal tendra derecho a gozar de licencia sin goce de sueldo en los casos siguientes,
siempre que probaren debidamente la causa que invoquen:

a)
b)

Para desempefar cargos de eleccion popular;

Hasta por dos meses, dentro de cada afio, cuando de acuerdo al anlisis efectuado por
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la Gerencia o el Consejo Directivo de La Caja, en consulta con las unidades respectivas,
la ausencia del empleado no afecte el normal desempefio de las labores en la unidad
correspondiente;

Por becas para realizar estudios, patrocinado por La Caja, o por Gobiernos u otras
Instituciones.

En caso de que se solicite licencias sin goce de sueldo, por enfermedad y a
continuacién por otra causa, o viceversa, las licencias en conjunto no excederan de
seis meses al afo.

Para tener derecho a las licencias antes indicadas, el interesado deberd presentar,
con una anticipacion no menor a treinta dias, la solicitud y antecedentes
justificativos del permiso requerido, salvo circunstancias especiales que calificara
el Gerente.

En los casos a) y b) a que se refiere este articulo, correspondera conceder la
licencia al Gerente o el Consejo Directivo y en el literal ¢) al Director Presidente
de La Caja.

De toda licencia autorizada se girara comunicacién a la Unidad de Recursos
Humanos, para que se agregue al expediente personal.

Art.43- La Caja concedera a sus trabajadores en concepto de vacaciones veintiun dias, los cuales
se distribuiran de la manera siguiente: Semana Santa, agosto del uno al siete y la Gltima
semana de diciembre.

Cada periodo tendréa una duracion minima de siete dias.

Art.44- las vacaciones descritas en el articulo anterior serdn remuneradas con el salario
correspondiente a dicho periodo mas un recargo del treinta por ciento del mismo.

Art.46- Cuando el empleado sea despedido de La Caja, tendra derecho a que se le pague la
remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo trabajado, le
correspondan en concepto de vacaciones, atin en aquellos casos en que no haya cumplido
un afio de labores en la Institucion.

Art.47.-La Caja concedera asueto remunerado a sus empleados, en las fechas y dias
siguientes:

Uno de Enero;

Jueves, Viernes y Sabado de la Semana Santa;
Uno y diez de Mayo;

17 de junio

Quince de Septiembre;

Dos de Noviembre;

25 de diciembre;



Art.49-

Art.54-

APROBADO

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

y otros dias de asuetos sefalados por Decreto Legislativo.

Los trabajadores de La Caja que de comun acuerdo con la jefatura correspondiente
trabajen en dia de asueto, devengara un salario extraordinario integrado por el salario
ordinario mds un recargo del cien por ciento.

Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos se
hara en base al salario extraordinario establecido en el inciso anterior.

El personal que de comun acuerdo con la Gerencia, Presidencia o de su jefe inmediato
trabaje en dias de descanso semanal, tendra derecho al salario basico correspondiente a
ese dia mas una remuneracion del cincuenta por ciento por horas que trabajen y a un dia
de descanso compensatorio remunerado.

El salario basico del dia de descanso semanal y de los dias de asueto, se entiende
comprendido en el sueldo mensual del empleado.

La Caja dotara de cinco uniformes a su personal, promovera ademas actividades sociales y
deportivas entre el personal, ademas:

a) Celebrara Actividad infantil navidefia; para los hijos e hijas de los empleados;

b) Clinica familiar, en la que se atenderan a todos los empleados de la Caja, los conyuges
o conviviente, y a los hijos hasta la edad de 21 afios y dependientes;

c) Dotacion de anteojos, para funcionarios, empleados, empleadas, cdnyuges o
convivientes registrados en recursos humanos, hijos e hijas solteros, dependientes y
menores de 21 afios y dependientes;

d) Bono Navidefo.

Prestaciones por Maternidad

Art.57-

Art. 58.

Las empleadas embarazadas gozaran de licencia por maternidad, concediéndoseles
noventa dias, treinta dias antes del parto y sesenta dias después; ademas se les pagara el
cien por ciento de su salario durante la licencia. Para gozarla, deberd presentar a la
Gerencia, una constancia médica, en la que se determine el estado de embarazo de la
empleada, indicando la fecha probable del parto.

El trabajador gozara de licencia remunerada por tres dias, desde la fecha del nacimiento
de su hijo, de forma continua, o distribuidos dentro de los primeros quince dias desde la
fecha del nacimiento. En el caso de los padres adoptivos, el plazo se contara a partir de la
fecha en que quede firme la sentencia de adopcidn respectiva. Para el goce de esta
licencia debera presentarse partida de nacimiento o certificacion de la sentencia de
adopcion, segln sea el caso.

Ayuda en caso de Muerte del Trabajador

- En caso de muerte del empleado, se entregara inmediatamente para gasto de sepelio, ala

persona que éste haya designado como beneficiario, en el registro de empleados de La
Caja, una cantidad equivalente al sueldo de dos meses, sin que dicha cantidad pueda
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exceder de diez mil colones o su equivalente en ddlares de un mil ciento cuarenta y dos

ddlares con ochenta y seis centavos de ddlar de los Estados Unidos de América ($
1,142.86).

Otras disposiciones

Para efectos de incapacidades, La Caja pagard en un cien por ciento el total de la
incapacidad, debiendo posteriormente gestionar ante el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social, el reembolso del setenta y cinco por ciento del salario que corresponde al
asegurado a partir del cuarto dia de la incapacidad hasta un limite de sueldo de seis mil
colones o su equivalente en dolares de los Estados Unidos de América.

En lo relativo a exdmenes médicos y medidas profildcticas a las cuales deben someterse los
empleados, debera atenderse a las recomendaciones hechas por el Departamento de
Higiene y Seguridad Ocupacional de la Direccion General de Prevision Social. Como
medidas profilacticas deberdn presentar un examen médico por lo menos una vez al afio,
estos examenes serdn por cuenta del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

La Caja adoptard y pondra en practica en el lugar de trabajo, todas las medidas de
seguridad e higiene que se juzguen adecuadas para proteger la vida, la salud e integridad
corporal de sus trabajadores.

Los trabajadores estan obligados a cumplir con todas aquellas indicaciones o instrucciones
que dicta la Institucién a través de la Gerencia, o a propuesta del Comité de Seguridad y

Salud Ocupacional, con la finalidad de proteger la vida, la salud y la integridad corporal de
los mismos. ‘

La amonestacion verbal al empleado serd procedente:
Por no registrar la entrada y salida del trabajo;

Por no desempefiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el lugar, tiempo vy
condiciones que le indiquen sus superiores;

Por no presentarse a la oficina correctamente vestido, o uniformado en su caso, o no
mantener esa correccion durante las horas de trabajo;

Por no asistir con puntualidad a su trabajo sin autorizacidn previa;

Por no observar estrictamente las prescripciones sobre higiene y seguridad dictadas por el
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional;

Por ocupar los utiles, materiales, muebles y demas implementos suministrados por La

Caja, para objeto distinto de aquél a que estdn normalmente destinados o en beneficio de
persona distinta de La Caja;

Por extraer de La Caja los utiles y elementos de trabajo sin cumplir con las Normas de
Acceso a las Instalaciones del Edificio de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio
de Educacion;
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h) Poratender reiteradamente en La Caja sus visitas particulares;
i) Por actos de indisciplina injustificados;

j) Porausentarse de su puesto de trabajo sin permiso.

Art.67- La amonestacién escrita al empleado serd procedente en los siguientes casos:

a) La reiteracion en la falta de marcacién;

b) Por no obedecer las drdenes o instrucciones que reciba de sus superiores en lo relativo al
desempefio de sus labores, siempre y cuando dichas érdenes e instrucciones estén dentro
de los objetivos y valores de la institucion;

c) Por no guardar el debido respeto, consideracién a sus compafieros y subalternos,
entendiéndose como respeto y consideracidn el practicar conductas morales y éticas;

d) Por no tratar oportunamente y con la debida cortesia al publico y a toda persona con
quien deba relacionarse en el desempefio de sus labores;

e) Por hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo o durante el desempefio de
sus labores;

f) Por indisciplina mostrada ante sus superiores;

g) Por ausentismo reiterado en su puesto de trabajo, sin justificacion;

h) Por efectuar transacciones mercantiles entre compafieros y compafieras, en horas
laborales.

i) Cuando cometiere alguna de las infracciones mencionadas en él articulo anterior, y

hubiere recibido amonestacién verbal; y

i) Por infringir alguna de las obligaciones o prohibiciones establecidas en este Reglamento
que no tuvieren otra sancién especifica.

Art.70- Procedera el despido del empleado sin responsabilidad de La Caja, en los
siguientes casos:

a) Por haber engahado el trabajador a La Caja al celebrar el contrato, presentandole
recomendaciones o certificados falsos sobre su aptitud. Esta causa dejard de tener efectos
después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador;

b) Por negligencia reiterada del trabajador;
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Por la pérdida de la confianza de La Caja en el trabajador, cuando éste desempefia un
cargo de direccién, vigilancia, fiscalizacién u otro de igual importancia y responsabilidad. El

juez respectivo apreciard prudencialmente los hechos que La Caja estableciere para
justificar la pérdida de la confianza;

Por revelar el trabajador secretos de la empresa o aprovecharse de ellos; o por divulgar
asuntos administrativos de la misma que puedan causar perjuicios a La Caja;

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la empresa o
establecimiento; o fuera de éstos, cuando se encontrare en el desempefio de sus labores;

Por cometer el trabajador, en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra del
patrono o de algln jefe de la empresa o establecimiento, especialmente en el lugar de
trabajo o fuera de él, durante el desempefio de las labores. Todo sin que hubiere
precedido provocacidon inmediata de parte del jefe o patrono;

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

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

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

Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la seguridad de
las personas mencionadas en las causales f) y g) de este articulo, o la de sus compafieros
de trabajo;

Por faltar el trabajador a sus labores sin el permiso del patrono o sin causa justificada,
durante dos dias laborales completos y consecutivos; o durante tres dias laborales no
consecutivos en un mismo mes calendario, entendiéndose por tales, en este Gltimo caso,
no solo los dias completos sino adn los medios dias;

Por no presentarse el trabajador, sin causa justa, a desempeifiar sus labores en la fecha
convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin justa causa dentro de los
tres dias a que se refiere el Art.45 del Cdodigo de Trabajo

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

12




Art.80-

ACRONRATID
ArkUBbADQO i
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO i

3

DE
5{"49".“
S

=™
<
%
%

Por desobedecer el trabajador al patrono o a sus representantes en forma manifiesta, sin

motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados con el desempefio de sus
labores;

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

Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o desempefiar las
mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcoético o droga enervante;

Por infringir el trabajador algunas de las prohibiciones contenidas en el Art.32 del Cédigo
de Trabajo, siempre que por igual motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses
anteriores por medio de la Direccidn General de Inspeccion de Trabajo; y

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

Lo contemplado en el presente Reglamento sera desarrollado por el Gerente en normas y
manuales apropiados que apruebe el Consejo.

San Salvador, 4 de mayo de 2015.

Lic. fosé Maria SandoVval Vasquez
Director Presidente Caja Mutual
de los Empleados del Ministerio
de Educacion

s
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

TITULO PRIMERO
OBJETO Y ALCANCES

CAPITULO UNICO

Art. |- La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién, es una institucion

Art.2-

Art.3-

Art.4-

Art.5-

autobnoma de derecho publico con personeria juridica y patrimonio propio, cuya
finalidad es brindar proteccién efectiva familiar a todo el Ramo de Educacion, a
través de la administracion de los Seguros de Vida.

El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto regular las relaciones
laborales entre La Caja y su personal; cuya finalidad es establecer con claridad las
reglas obligatorias de orden técnico, administrativo, necesarias y Utiles para la buena
marcha de la empresa a las cuales deben sujetarse tanto patronos como trabajadores
en la ejecucion y desarrollo del trabajo.

Estaran sujetos a este Reglamento, todos aquéllos que presten servicio a La Caja
por contrato a plazo determinado o por ley de salario, debiendo gozar de las
prestaciones laborales los que trabajen para ella por lo menos durante ciento ochenta
dias, exceptuando los contratados por servicios profesionales.

El domicilio de La Caja es la Ciudad de San Salvador y la direccion de su oficina
principal es Colonia Médica, Boulevard Doctor Héctor Silva y Calle Guadalupe
namero ciento cincuenta y seis de la Ciudad y Departamento de San Salvador,
pudiendo establecer Agencias en los catorce departamentos del pais.

TITULO SEGUNDO
ORGANIZACION

CAPITULO |
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Los Organos de Direccion y Administracion de La Caja son:

a) El Consejo Directivo; la Presidencia, y
b) La Gerencia

El Consejo Directivo es la autoridad maxima de La Caja, le corresponde la
orientacion y determinar las politicas del funcionamiento.
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Art.6-El Presidente del Consejo Directivo tendra las funciones siguientes:

a) Convocar a las sesiones del Consejo Directivo;

b) Presidir las sesiones del Consejo Directivo;

c) Elaborar la agenda de las sesiones del Consejo Directivo;

d) Vigilar el estricto cumplimiento de su ley y reglamento;

e) Velar por el estricto cumplimiento de Acuerdos tomados en sesiones del
Consejo Directivo; y

f) Ejercer la representacion legal de La Caja Mutual.

DE LA GERENCIA

Art.7-La Gerencia es el Organo Ejecutivo de La Caja y estardn a su cargo las funciones

Art.8-

Art.9-

administrativas y financieras, orientadas al cumplimiento de los objetivos del
presente Reglamento y demés Acuerdos tomados por el Consejo Directivo.
Existiran ademas, las subgerencias que sean necesarias.

CAPITULO Il ,
FUNCIONES DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

La Caja contard con los servicios de un Auditor Interno, quien atendera la
inspeccion y vigilancia de las operaciones y de la contabilidad, asi como también
del resguardo de sus activos.

El referido auditor, siendo persona natural, no podra ser el cdényuge o pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad del Presidente o
de algun otro miembro del Consejo o de algun empleado de La Caja.

CAPITULO llI
DE LAS UNIDADES

Para el mejor cumplimiento de los fines institucionales, La Caja se estructurara
administrativamente en Asesorias, en Subgerencias, en los Departamentos y en las
demas unidades que se requiera.

Art.10-En cada Unidad habra un Jefe o encargado, quien serd él superior jerarquico del

personal que labore con él.

Los referidos Jefes son los responsables de que se ejecuten las labores
correspondientes con eficiencia y eficacia y de que el personal adscrito a sus
respectivas unidades cumpla debidamente con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Art.11-Los Jefes estdn obligados a reportar a la Autoridad Superior correspondiente, a
aquellos miembros de su personal que registren bajos rendimientos, mal
comportamiento o incurran en violaciones a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Art.12-La Caja evaluara sistematicamente la eficiencia y eficacia de las unidades y de su
personal en el desempefio de sus cargos, de conformidad a politicas e instrumentos
de evaluacion y otros mecanismos que puedan ser autorizados por el Consejo.

Las evaluaciones seran tomadas en cuenta para los ascensos, nivelaciones o ajustes
salariales, promociones, capacitacion, desarrollo, fijacion de estimulos, permanencia
en La Caja y demas acciones de personal.

TiTULO TERCERO
DEL PERSONAL

CAPITULO CUARTO
CONTRATACIONES, TRASLADOS Y DESPIDOS

Art.13-El Gerente tiene la facultad de nombrar, ascender, sancionar, remover, conceder
licencias, trasladar y despedir a los empleados de La Caja.

Los traslados de personal se realizaran de acuerdo a las necesidades de la
institucion.

Las relaciones laborales entre el personal y La Caja, se formalizaran mediante
acuerdos de nombramiento por ley de salarios 0 mediante la suscripcion de contrato
individual o colectivo de trabajo, en el cual se expresaran condiciones, derechos y
obligaciones bajo las normas del presente reglamento, u otras de caracter especial
no contempladas en el presente reglamento.

Art.14-Toda persona que desee prestar sus servicios a La Caja, debera cumplir con los
requisitos establecidos en el Manual de Organizacion de La Caja para el puesto al
cual aspira.

El interesado deberd llenar el formulario de solicitud de empleo que le
proporcionard la unidad correspondiente, a la que adjuntara su curriculum vitae y
demas documentacion que La Caja exija, debiendo someterse a las pruebas o
examenes necesarios, de acuerdo al proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal.
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Art.15-Las declaraciones, constancias, certificados o recomendaciones presentadas con su
solicitud por el aspirante a ser miembro del personal de La Caja, en las que se
aprecien inexactitudes, discrepancias o cualquier alteracion, enmendaduras,
modificacion o falsificacion comprobada, se tendra como engafio y dara lugar a que
se dé por terminado el nombramiento o contrato de trabajo respectivo, en su caso,
sin responsabilidad para La Caja. Esta causa dejard de tener efecto después de
treinta dias de prestar sus servicios el trabajador.

Art.16-El aspirante debera presentar antes de iniciar sus labores, certificado médico en que
conste que se encuentra en buenas condiciones de salud, siendo examenes generales
de orina, heces, pulmones y sangre.

También deberd presentar la constancia de recomendacion del o los empleos
anteriores, constancia de antecedentes penales, solvencia de la Policia Nacional
Civil, referencias o recomendaciones personales y otros documentos que el
solicitante considere conveniente adjuntar para comprobar su conducta Yy
experiencia en el cargo solicitado.

Art.17-El nombramiento o contratacion de los empleados se hard conforme al Manual de
Organizacién de La Caja o Leyes que rijan sobre la materia, y rendir examen de
suficiencia u otros métodos que se establezcan a ese propdsito.

Art.18-Todo nuevo empleado de La Caja se considerara a prueba por el término de treinta
dias, contados a partir de su ingreso; si transcurrido ese periodo, el servicio prestado
no fuere satisfactorio para La Caja, el nombramiento o contrato correspondiente no
se efectuara; pero, si transcurrido el periodo de prueba el servicio prestado fuere
satisfactorio para la institucion, la contratacion se entendera por tiempo indefinido,
salvo que se trate de circunstancias objetivas que motivaron el contrato y las labores
a realizarse puedan ser calificadas de transitorias, temporales o eventuales.

Art.19-Para los efectos del articulo anterior, el Jefe inmediato deberd rendir informe
confidencial al superior jerarquico sobre el desempefio integral, eficacia y la
eficiencia de la persona contratada. Tal informe debera presentarse, por o menos,
setenta y dos horas antes de finalizar el periodo de prueba.

Cuando se tratare de la contratacion de Jefes de Departamento, su eficiencia sera
evaluada por el superior jerarquico respectivo, exceptuando aquellos que dependan
directamente del Gerente. En el caso de la Gerencia y Subgerencia, la evaluacion
serd realizada por la Presidencia, quién informaré al Consejo Directivo.

Art.20-Las plazas vacantes que se den en La Caja, serdn cubiertas preferentemente por
promocion interna del personal, siempre que existan candidatos que cumplan los
requisitos del puesto. Se procedera a la seleccion de fuente externa cuando, a juicio
de la administracion de La Caja, no hubiere candidatos idoneos para desempefar
dichas posiciones, o que la labor a desemperiar sea especializada o requiera de grado
universitario especifico.
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En todo caso, el reclutamiento y seleccion del personal se hara de acuerdo al
Manual de Organizacion de La Caja.

Art.21-El proceso de seleccidn de personal para ascensos se hard basandose en concursos
que comprenderdn pruebas de conocimiento, comprobacion de experiencia,
evaluacion del desempefio con énfasis en el mas reciente que haya cumplido una
capacitacion o actualizacion de conocimientos dentro de los doce meses anteriores y
cualquier otro requisito que establezca La Caja.

TITULO CUARTO
DEL SALARIO

CAPITULO |

Art.22-Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al trabajador
por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo o por la Ley de
Salarios. Este debe pagarse en moneda de curso legal y sera oportuno, integro y
personal.

Art.23-El pago del salario se realizard periddicamente, ya sea mensual o quincenal a mas
tardar el dia quince y ultimo dia de cada mes, en las oficinas centrales de La Caja,
en el lugar donde el trabajador preste sus servicios 0 mediante abono a cuenta
bancaria; en caso de que no pueda concurrir a recibirlo, el pago podra hacerse a su
cényuge o compafiero de vida, 0 a alguno de sus ascendientes, descendientes o
persona particular, previamente autorizados.

Art.24-El salario minimo es inembargable, excepto por cuota alimenticia. En lo que exceda
del salario minimo, la remuneracién sé podra embargar hasta en un veinte por
ciento.

Art.25-Cuando el trabajador contraiga deudas provenientes de créditos por bancos,
compafias aseguradoras, instituciones de crédito o sociedades y asociaciones
cooperativas u otra institucién con personeria juridica, podra autorizar a La Caja
para que, de su salario ordinario y en su nombre, efectle los descuentos necesarios
para la extincion de tales deudas. La autorizacion deberd otorgarse por escrito y
concedida, esta serd irrevocable. En todo caso, las cantidades sefialadas en el
contrato como cuotas de pago, no excederan del veinte por ciento del salario
ordinario devengado por el trabajador, en el o los periodos fijados para el pago,
salvo disposicién en contrario emitida por autoridad competente.

Art.26-Salario basico es la retribucion que le corresponda al trabajador de conformidad con
lo dispuesto en el Art. 22 de este Reglamento, el cual servird de base para calcular
cualquier obligacidn pecuniaria del patrono a favor del trabajador, motivada por la
prestacion de sus servicios.
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Debe entenderse por salario basico por hora el resultado de dividir el sueldo
mensual entre treinta dias y este cociente entre ocho horas.

Dicho salario serd pagado por medio de planilla quincenal, en la cual se consignaran
los conceptos por los cuales devenga el salario, generandose un recibo para cada
empleado que contenga el detalle de lo devengado y los descuentos efectuados, el
cual debera ser firmado por cada empleado de la institucion, a quien se le entregara
una copia del referido recibo de pago.

TITULO QUINTO
DE LA EJECUCION DE LAS LABORES

CAPITULO |
JORNADAS Y HORARIO DE TRABAJO

Art.27-La jornada de trabajo sera diurna o nocturna. La jornada ordinaria de trabajo
efectivo diurno, salvo las excepciones contenidas en el Cddigo de Trabajo, no
excedera de ocho horas diarias y la nocturna de siete. La semana laboral diurna no
excedera de cuarenta horas y la nocturna de treinta y cinco horas.

La jornada diurna estd comprendida entre las seis y las diecinueve horas de un
mismo dia; y la nocturna entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del
siguiente.

Art.28-El personal de La Caja prestara sus servicios de lunes a viernes de cada semana en
jornada Unica diaria, de las ocho horas treinta minutos a las dieciséis horas treinta
minutos, quedando comprendidos cuarenta minutos de receso para tomar alimentos.

Art.29-Cuando las necesidades del servicio lo demanden, los Jefes de las unidades
correspondientes, con el visto bueno de la Gerencia podran sefialar horarios
especiales para el personal que estimen conveniente.

Art.30-El personal que preste servicios que por su naturaleza deban desempefiarse en horas
especiales, como encargados de afiliacion, promocién, colectores, ordenanzas,
motoristas, conserjes, seguridad, vigilantes, operadores de computadoras y otros
similares, estaran sujetos a los horarios, jornadas, recesos y turnos que establezca el
Jefe respectivo. Sus horarios de trabajo se sujetaran a lo dispuesto en los articulos
27 y 28 de este Reglamento.

Art.31-Se establece el domingo de cada semana como dia de descanso semanal, excepto
para el personal a que se refiere el articulo anterior a quienes, si trabajaren en
domingo, el Jefe respectivo les sefialard su dia de descanso semanal que serad
distinto del dia laborado.
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CAPITULO I
TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Art.32-El trabajo de horas extraordinarias podra pactarse en forma ocasional, cuando
circunstancias imprevistas, especiales o necesarias lo exijan, siempre y cuando no
exceda de los limites salariales establecidos en las Disposiciones Generales del
Presupuesto. Se entendera por trabajo realizado en horas extraordinarias el que se
efectle en exceso de la respectiva jornada ordinaria de trabajo. Entre la terminacion
de una jornada ordinaria o con adicion de tiempo extraordinario, y el inicio de la
siguiente, deberd mediar un lapso no menor de ocho horas.

Todo trabajo verificado en horas extraordinarias, con previa autorizacion de la
Gerencia o el Jefe respectivo, serd remunerado o compensado con base a lo
regulado en las Disposiciones Generales del Presupuesto.

Art.33-El personal estard obligado a laborar tiempo extraordinario cuando, por siniestro o
riesgo inminente, peligren sus comparieros de trabajo o los bienes e intereses de La
Caja. En este caso, los servicios prestados seran remunerados con base en su salario
ordinario sin recargo.

También estara obligado a permanecer en su puesto al concluir su jornada diaria de
trabajo, el empleado que estd prestando servicio que por su naturaleza no puede
suspenderse 0 interrumpirse, mientras no se presente a sustituirlo la persona
designada para ello.

CAPITULO llI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA CAJA

Art.34- Son obligaciones de La Caja:

a)
b)

c)
d)

Pagar al trabajador su remuneracion en la forma que lo establece el articulo
veintitrés de este Reglamento;

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

Guardar la debida consideracion a los trabajadores, absteniéndose de
maltratarlos de obra o de palabra;

Proporcionar el transporte o pagar al trabajador los gastos de transporte cuando,
por razones de servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto al de su
residencia y cuando por circunstancias razonables de trabajo extraordinario,
deba regresar al mismo en horas en que se carece de transporte colectivo.
Proporcionar gastos de alojamiento y alimentacion cuando por razones del
servicio, haya necesidad de prolongar su estadia en lugar distinto al de la base
de la oficina.
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Art.35-Son prohibiciones de LA CAJA:

a)
b)

c)
d)

Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado.
Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les admita en
el trabajo o para obtener algun privilegio o concesién que se relacione con
las indicaciones de trabajo.

Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos
politicos o convicciones religiosas.

Establecer cualquier distincién, exclusion o preferencia basada en motivos
de raza, color, sexo, religién, opinién politica, ascendencia nacional u origen
social.

Utilizar palabras soeces o adoptar actitudes indecorosas para con los
empleados.

CAPITULO IV

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

Art.36-Son derechos de todo miembro del personal:

a)
b)

f)

Conocer el Reglamento Interno de Trabajo y demas leyes aplicables;

Percibir la remuneracion que corresponde al puesto de trabajo que
desempefie en forma permanente o temporal. Cuando no se hubiere
determinado en el contrato el servicio que deba prestar el trabajador y el
patrono lo destinare a un cargo que ordinariamente se remunere en la
institucién con mayor salario que el estipulado, el trabajador devengara el
salario correspondiente a dicho cargo por todo el tiempo que lo estuviere
desempefiando; pero si fuere menor que el estipulado, devengara este ultimo;

Lo dispuesto en el inciso anterior se aplicara también cuando habiéndose
estipulado en el contrato el trabajo que deba desempefiarse, el trabajador
fuere destinado a otro de la misma o de distinta naturaleza que la del
convenido;

Participar en los programas de capacitacion dentro y fuera del pais;

Gozar de licencia en los casos establecidos en este Reglamento y en las
leyes vigentes de la Republica;

Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a lo establecido en este
Reglamento;

Recibir las remuneraciones extraordinarias sefialadas en este Reglamento;
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9)
h)

)

Recibir de sus superiores un trato considerado y decoroso;
Ser oido en sus peticiones y reclamos;

Todos los demas que le reconozcan las leyes de la Republica, reglamentos e
instructivos de La Caja;

Ser incluido dentro de los planes deportivos, sociales de capacitacion,
promociones salariales.

Art.37- Son obligaciones de todo miembro del personal:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Desemperiar en forma diligente, eficiente y con eficacia las labores que le
sean encomendadas, en la forma, tiempo y lugar convenido;

Acatar las 6rdenes e instrucciones de trabajo licitas y éticas de sus superiores
jerarquicos;

Ajustar su conducta a las disposiciones de caracter general o particular que
se dicten y, especialmente, a las normas contenidas en este Reglamento;

Someterse al proceso de evaluacion del desempefio que se establezca;

Obtener capacitacion o actualizacion de conocimientos cada afio, pagados
por La Caja o de su peculio personal;

Permitir y facilitar los arqueos o inspecciones de todo tipo que realicen las
auditorias interna y externa de La Caja y la Corte de Cuentas de la
Republica; guardar reserva sobre la informacién de los seguros, obtenida por
razén de su cargo o empleo y, en general, sobre los asuntos administrativos
cuya divulgacion pueda causar perjuicios a La Caja, a su personal o al
publico;

Someterse a examen meédico cuando fueren requeridos por las autoridades de
La Caja, en el lugar o con el médico que sea designado, con el objeto de
comprobar su estado de salud fisica y mental,

Marcar personalmente su tarjeta de control de entrada y salida de
conformidad a las normas administrativas respectivas;

Guardar la debida consideracion y respeto a sus Jefes, comparieros y
subalternos;

Atender al publico con amabilidad, cortesia y eficacia;
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K) Conservar en buen estado los bienes que La Caja les asigne para el
cumplimiento de sus funciones y, en su caso, dar aviso oportuno a quien
corresponda sobre las reparaciones o mantenimiento requerido por aquéllos;

) Justificar con documentacion fehaciente las licencias contempladas en este
Reglamento;

m) Asistir a los eventos nacionales e internacionales de capacitacion para los que
fuere designado, lo que implica la permanencia en los horarios programados
para dichos eventos, salvo fuerza mayor o caso fortuito;

n) Participar activamente en los eventos de caracter social, civicos, etc. de La
Caja.

0) Permanecer en los lugares de trabajo que se les haya destinado, con excepcion
del personal que por la naturaleza de sus funciones no le fuere posible; y

p) Cumplir con las demaés disposiciones legales y reglamentarias.

El personal que intervenga en el manejo, recepcion, custodia o erogacion de fondos o
valores, y todos aquellos que el Gerente indique, estaran obligados a proporcionar a
la institucion, la informacion que ésta le solicite acerca de su situacién econémica, la
de su conyuge o conviviente y la de los hijos dependientes econdmicamente, al tomar
posesion del cargo y al retirarse asi como entregar a La Caja, cuando fueren
requeridas para ello, las autorizaciones necesarias a fin de obtener de las instituciones
de crédito o de otras fuentes, la referida informacion.

Los miembros del personal que manejen fondos o valores de la institucion, deberan
presentar declaracién de su patrimonio a la Seccion de Probidad de la Corte Suprema
de Justicia o ante cualesquier otro organismo administrativo o judicial, asimismo
entregar a La Caja, una copia debidamente firmada de dicha declaracién, ademas,
deberén rendir fianza suficiente a favor de La Caja, la cual serd por cuenta de la
Institucion.

El incumplimiento de obligaciones por parte de un miembro del personal dara
derecho a La Caja, a imponerle la sancion correspondiente de acuerdo al Régimen
Disciplinario contenido en el Titulo Séptimo de este Reglamento.

Art.38-Se prohibe a todo miembro del personal:

a) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o
permiso del Jefe inmediato;

b) Alterar, falsificar, destruir o sustraer cualquier documento, valores o
informacion pertenecientes a La Caja;

c) Hacer uso, en beneficio propio o de terceros, o tolerar el uso indebido de fondos,
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d)

f)

9)

h)

)
k)

equipos, materiales, muebles, valores o informacién de La Caja, que le haya
sido confiado;

Solicitar o recibir pago de personas particulares, en efectivo o en especie, por la
prestacion de un servicio, por la celeridad o por la obtencion de un resultado
determinado;

Presentarse al lugar de trabajo, bajo el efecto de bebidas embriagantes,
narcoticos, drogas enervantes o estupefacientes, asi como usarlos durante el
desempefio de sus labores.

Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos
que éstas sean necesarias para la prestacion de los servicios asignados;

Hacer cualquier clase de propaganda o actividades ajenas a su cargo, en el lugar
de trabajo o durante el desempefio de sus labores;

Usar los vehiculos, equipo de oficina, herramientas y demas bienes de La Caja,
para propositos distintos de aquél al que estan destinados, o en beneficio propio
0 de personas ajenas a La Caja;

Cometer actos inmorales o de irrespeto dentro del recinto de La Caja o fuera de
ella cuando se encontrare desempefiando sus funciones;

Usar palabras soeces;

Ejecutar actos que puedan poner en peligro su seguridad, la de sus compafieros,
Jefes u otras personas, asi como la de los edificios, mobiliario y equipo de La
Caja;

Perder notoriamente el tiempo o hacerlo perder a sus compafieros durante las
horas de trabajo; y

Prestar servicios remunerados 0 no en otras entidades, de cualquier naturaleza
que fuere, en su jornada ordinaria de trabajo, a excepcion de la docencia,
misiones oficiales o comisiones formadas por el 6rgano ejecutivo del Estado, o
cualquier otro que no interfiera en su jornada ordinaria de trabajo.

La violacion a las prohibiciones por parte de un miembro del personal dara derecho
a La Caja, a imponerle la sancion correspondiente de acuerdo al Régimen
Disciplinario contenido en el Titulo Séptimo de este Reglamento.
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TiITULO QUINTO
PRESTACIONES

CAPITULO |
LICENCIAS

Licencias con Goce de Sueldo

Art.39-Los empleados tendran derecho a gozar de licencia con goce de sueldo en los casos
siguientes:

a)

b)

d)

Por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables de
caracter publico impuestas por la ley o por disposiciones administrativas de
autoridad competente;

Por caso de duelo por muerte del padre, madre, los hijos y el conyuge, o por
enfermedad gravisima de cualquiera de estos. Por enfermedad gravisima
debera entenderse aquella en que se tema la muerte del paciente. En ningun
caso las licencias concedidas en cada afio, en conjunto, por duelo y
enfermedad gravisima de los parientes podran exceder de veinte dias; en
ambos casos los lapsos podran ampliarse a juicio del Gerente, previa
comprobacion de circunstancias especificas;

Por cinco dias habiles, cuando el empleado contrajera matrimonio civil o
religioso, a opcion del mismo;

Por el tiempo necesario para el desempefio de misiones oficiales de caracter
temporal fuera del pais o para asistir a reuniones, conferencias, congresos y
otros eventos internacionales, a los que hubieren sido designados por la
Presidencia de La Caja.

Por becas para realizar estudios en beneficio de la institucion, patrocinado
por La Caja, por Gobiernos u otras Instituciones, previa autorizacion de
Presidencia.

En todo caso, la causal invocada debera solicitarse previamente para autorizar la
licencia y comprobarse oportunamente.

Art.40-El tiempo que duren las licencias concedidas conforme al articulo anterior, se
tomara como de trabajo efectivo para efecto de concesién de las prestaciones
correspondientes.

Art.41-Las licencias a que se refiere el articulo treinta y nueve serdn autorizadas por el
Gerente, excepto las contempladas en los literales d) y e) que seran autorizadas por
el Director Presidente de La Caja.
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De toda licencia autorizada se girara comunicacion a la Unidad de Recursos
Humanos, para que se agregue al expediente personal.

Licencias sin Goce de Sueldo

Art.42-El personal tendrd derecho a gozar de licencia sin goce de sueldo en los casos
siguientes, siempre gque probaren debidamente la causa que invoquen:

a) Para desempefiar cargos de eleccion popular;

b) Hasta por dos meses, dentro de cada afio, cuando de acuerdo al analisis
efectuado por la Gerencia, en consulta con las unidades respectivas, la ausencia
del empleado no afecte el normal desempefio de las labores en la unidad
correspondiente;

c) Por becas para realizar estudios, patrocinado por La Caja, o por Gobiernos u
otras Instituciones.

En caso de que se solicite licencias sin goce de sueldo, por enfermedad y a
continuacion por otra causa, 0 viceversa, las licencias en conjunto no excederan de
seis meses al afio.

Para tener derecho a las licencias antes indicadas, el interesado deberd presentar,
con una anticipacion no menor a treinta dias, la solicitud y antecedentes
justificativos del permiso requerido, salvo circunstancias especiales que calificara el
Gerente.

En los casos a) y b) a que se refiere este articulo, correspondera conceder la licencia
al Gerente y en el literal ¢) al Director Presidente de La Caja.

De toda licencia autorizada se girara comunicacion a la Unidad de Recursos
Humanos, para que se agregue al expediente personal.

CAPITULO Il
VACACIONES

Art.43-Después de un afio de servicio, el personal tendra derecho a un periodo de
vacaciones cuya duracién sera de quince dias que pueden ser consecutivos 0
distribuidos durante el afio, los cuales seran remunerados con un treinta por ciento
del salario mensual ordinario mas su salario correspondiente.

Art.44-Para tener derecho a vacaciones completas, el empleado deberé acreditar un minimo
de ciento ochenta dias trabajados en cada afio de servicio, aunque no esteé obligado a
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trabajar todos los dias de la semana, bien sea por la naturaleza de su trabajo o por
otra circunstancia.

No se aplicara el minimo establecido en el inciso que antecede, cuando el empleado
hubiere gozado de licencia con goce de sueldo, o estuviere incapacitado para
trabajar por enfermedad, accidentes comunes, accidentes de trabajo, enfermedad
profesional o maternidad.

Cuando no se acredite el minimo de ciento ochenta dias trabajados a que se refiere
el inciso primero de este articulo, se tendrd derecho a vacaciones proporcionales
segun corresponde al tiempo trabajado.

Art.45-Las vacaciones no podran compensarse en dinero o en especie, ni podran
acumularse.

Art.46-Cuando el empleado sea despedido de La Caja, tendra derecho al pago del
periodo de vacaciones adquirido y/o a los dias que de manera proporcional
correspondan al tiempo trabajado, ain en aquellos casos en que no haya cumplido
un afio de labores en la Institucion.

CAPITULO llI
DIAS DE ASUETO

Art.47.-La Caja concederd asueto remunerado a sus empleados, en las fechas y dias
siguientes:

a) Primero de Enero;

b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

C) Primero y diez de Mayo;

d) Tres, cinco y seis de Agosto solo para San Salvador y en el resto de la
Republica, el dia principal de la festividad més importante del lugar, segun
la costumbre.

e) Quince de Septiembre;

f) Dos de Noviembre;

9) Veinticinco de Diciembre;

y otros dias de asuetos sefialados por Decreto Legislativo.

Los trabajadores de La Caja que de comun acuerdo con la jefatura correspondiente
trabajen en dia de asueto, devengara un salario extraordinario integrado por el
salario ordinario mas un recargo del cien por ciento.
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CAPITULO IV
DIAS DE DESCANSO SEMANAL

Art.48-El personal tendra derecho a descanso remunerado con salario bésico, el sdbado y
domingo de cada semana laboral. Quien no complete su semana laboral sin causa
justificada de su parte, no tendra derecho a la remuneracién del séptimo dia.

La administracion tendra la facultad de sefialar a sus empleados otro dia diferente de
descanso semanal, tomando en cuenta la indole de las actividades desarrolladas por
ellos.

Art.49-El personal podra de comun con la Gerencia o de su jefe inmediato trabajar en dias
de descanso semanal, tendra derecho al salario basico correspondiente a ese dia mas
una remuneracién del cincuenta por ciento por horas que trabajen y a un dia de
descanso compensatorio remunerado.

El salario basico del dia de descanso semanal y de los dias de asueto, se entiende
comprendido en el sueldo mensual del empleado.

CAPiITULOV
AGUINALDO Y BONIFICACION

Art.50-El personal de La Caja, recibira en la primera quincena de junio de cada afio una
bonificacion por los servicios prestados entre el trece de junio del afio anterior al
doce de junio del afio que se esta pagando, de acuerdo a las siguientes reglas:

a) Para que las personas tengan derecho a la bonificacion, deberan tener como
minimo seis meses de trabajo, para recibir el equivalente al sueldo completo;

b) Quienes tengan menos de seis meses, se les pagara proporcionalmente al
tiempo trabajado;

C) Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo de siete dias, del trece de
diciembre al doce de junio de cada afio, seran motivo suficiente para perder
la bonificacion;

d) Los permisos con goce de sueldo o incapacidades no seran considerados
para el calculo del tiempo para el pago de la bonificacion;

e) Los permisos sin goce de sueldo, dentro del periodo del trece de diciembre
al doce de junio de cada afio, seran deducidos de la totalidad del tiempo
citado y se pagara proporcionalmente al tiempo realmente trabajado.
Excepto en los casos de enfermedad de sus padres, esposa, esposo y/o
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9)

conviviente e hijos, que le obliguen a solicitar el permiso, debiendo
comprobar la enfermedad con certificacion médica y la necesidad
imprescindible de la asistencia del empleado a las personas sefialadas, segun
la gravedad a juicio de la Gerencia;

La sumatoria de tiempo de las llegadas tardias, durante el periodo del trece
de diciembre al doce de junio de cada afio, serd deducido del periodo, para
establecer el tiempo realmente trabajado;

Los que tuvieren menos de seis meses de servicio y més de un mes al dia
doce de junio, tendran derecho a la parte proporcional al tiempo laborado de
la cantidad que les corresponderia si tuvieren tal lapso de servicio.

Art.51-El personal de La Caja recibiré entre el doce y el veinte de diciembre de cada afio,
su respectivo aguinaldo por los servicios prestados entre el trece de diciembre del
afio anterior y el doce de diciembre del afio que se esta pagando; de acuerdo con las
reglas siguientes:

a)

b)

d)

Los que al dia doce de diciembre tuvieren por lo menos seis meses de estar
empleados al servicio de La Caja, se les pagara el cien por ciento de su
salario, en concepto de aguinaldo;

Los que tuvieren menos de seis meses y mas de un mes de servicio al dia
doce de diciembre, se les pagara la parte proporcional al tiempo laborado, de
la cantidad que les hubiere correspondido si tuvieren por lo menos seis
meses de servicio;

Los permisos concedidos sin goce de sueldo, entre el periodo del trece de
junio al doce de diciembre de cada afio, serdn deducidos del tiempo
trabajado, el aguinaldo se pagara proporcionalmente a dicho tiempo.
Excepto en los casos de enfermedad de sus padres, esposa, esposo, Yy/o
conviviente e hijos, que le obliguen a solicitar el permiso, debiendo
comprobar la enfermedad con certificacion médica y la necesidad
imprescindible de la asistencia del empleado a las personas sefialadas, segun
la gravedad a juicio de la Gerencia;

La sumatoria de tiempo llegadas tardias, durante el periodo del trece de
junio al doce de diciembre de cada afio, se deducird del periodo, con el
objeto de establecer el tiempo realmente trabajado.

Art.52-Perdera el derecho a percibir bonificacion o aguinaldo en su caso, el personal que
tuviere faltas injustificadas de asistencia al trabajo en numero mayor de dos dias
durante un mes calendario, sean 0 no consecutivos, aunque fueren solo de medio

dia.

Se tendran como faltas justificadas de asistencia:
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a) El goce de vacaciones o el de licencias con o sin goce de sueldo.
b) La suspension disciplinaria.
C) Incapacidades extendidas por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social

d) Todo caso fortuito o de fuerza mayor comprobados, que impida al empleado
asistir a sus labores.

Art.53-En caso de despido del empleado con responsabilidad de La Caja, tendra derecho a
la parte proporcional de la bonificacion y aguinaldo, por el periodo comprendido
entre fecha de ingreso a la fecha en que se efectue el despido.

CAPITULO VI
OTRAS PRESTACIONES

Art.54-La Caja dotara de uniformes a su personal y de servicios, promovera ademas
actividades sociales y deportivas entre el personal.

Art.55-El Consejo Directivo podra autorizar oportunamente otras prestaciones para el
personal de La Caja.

_TITULO SEXTO
PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

CAPITULO |
Prestaciones

Art.56-El personal de La Caja estara sujeto al Régimen de Salud del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social, gozara de las licencias y demas prestaciones que se originen por
accidentes, enfermedad comun, accidentes de trabajo, enfermedad profesional y
maternidad, de conformidad con la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Prestaciones por maternidad

Art.57-Las empleadas embarazadas gozaran de licencia por maternidad, concediendoseles
noventa dias, treinta dias antes del parto y sesenta dias después; ademas se les
pagara el cien por ciento de su salario durante la licencia. Para gozarla, debera
presentar a la Gerencia, una constancia médica, en la que se determine el estado de
embarazo de la empleada, indicando la fecha probable del parto.

Ayuda en caso de Muerte del Trabajador

Art.58-En caso de muerte del empleado, se entregard inmediatamente para gasto de sepelio,
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a la persona que éste haya designado como beneficiario, en el registro de empleados
de La Caja, una cantidad equivalente al sueldo de dos meses, sin que dicha cantidad
pueda exceder de DIEZ MIL COLONES o su equivalente en la moneda de curso
legal.

Otras disposiciones

Art.59-Para efectos de incapacidades, La Caja pagara en un cien por ciento el total de la
incapacidad, debiendo posteriormente gestionar ante el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, el reembolso del setenta y cinco por ciento del salario que
corresponde al asegurado a partir del cuarto dia de la incapacidad hasta un limite de
sueldo de seis mil colones.

CAPITULO Il
LABORES QUE NO DEBEN REALIZAR
MUJERES NI MENORES DE EDAD

Art.60-Las mujeres y menores que trabajen en La Caja, no realizaran labores peligrosas o
insalubres que ofrezcan peligro de envenenamiento de sustancias toxicas, o que se
desprendan polvos peligros o nocivos, y las demaés labores que se especifiquen en
las leyes, reglamentos sobre seguridad e higiene, convenciones o el contrato
colectivo de trabajo.

CAPITULO Il
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Art.61-En lo relativo a exdmenes médicos y medidas profilacticas las cuales deben
someterse, deberd atenderse a las recomendaciones hechas por el departamento
nacional de higiene y seguridad ocupacional de la Direccion General de Prevision
Social. Como medidas profilacticas deberan presentar un examen médico por lo
menos una vez al afio, estos examenes seran por cuenta del Instituto Salvadorefio
del Seguro Social.

CAPITULO IV
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Art.62- La Caja adoptara y pondra en préactica en el lugar de trabajo, todas las medidas de
seguridad e higiene que se juzguen adecuadas para proteger la vida, la salud e
integridad corporal de sus trabajadores.

Los trabajadores estdn obligados a cumplir con todas aquellas indicaciones o
instrucciones que dicta la empresa, con la finalidad de proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de los mismos.
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Art.63- En virtud de estar sujeta al régimen del Seguro Social, La Caja quedara exenta de
las prestaciones que le imponga el Cdédigo de Trabajo y otras leyes promulgadas a
favor de los trabajadores en la medida en que sean cubiertas por el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social. Sin embargo, si por disposiciones legales, de
contratos de trabajo o de este reglamento, la empresa estuviera obligada a dar
prestaciones superiores a las concedidas por el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social, los trabajadores podrén reclamarle la parte que no recibieron del
mencionado Instituto.

CAPITULO V
BOTIQUIN

Art.64.-La Caja mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de todos los
trabajadores a su servicio, un botiquin equipado con los medicamentos en la forma
en que determine la Direccion General de Prevision Social.

TITULO SEPTIMO

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

CAPITULO UNICO

Art.65.-Se establecen las siguientes medidas disciplinarias:

a)
b)

c)

Amonestacion;
Suspensién sin goce de sueldo; y
Despido.

Art.66-La amonestacion verbal al empleado sera procedente:

a)
b)

c)

d)

f)

Por no marcar la tarjeta de control al entrar o salir del trabajo;

Por no desempefiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el lugar,
tiempo y condiciones que le indiquen sus superiores;

Por no presentarse a la oficina correctamente vestido, o uniformado en su
caso, 0 no mantener esa correccion durante las horas de trabajo;

Por no asistir con puntualidad a su trabajo sin autorizacion previa;
Por no observar estrictamente las prescripciones sobre higiene y seguridad;
Por ocupar los utiles, materiales, muebles y demas implementos

suministrados por La Caja, para objeto distinto de aquél a que estan
normalmente destinados o en beneficio de persona distinta de La Caja;
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9)

h)

)

Por extraer de La Caja los utiles y elementos de trabajo sin permiso escrito
de la Gerencia, Intendencia o de quien se haya delegado para ello;

Por atender reiteradamente en La Caja sus visitas particulares;
Por actos de indisciplina injustificados;

Por ausentarse de su puesto de trabajo sin permiso.

Art.67-La amonestacion escrita al empleado sera procedente en los siguientes casos,

a)
b)

9)
h)

)

La reiteracion en no marcar la tarjeta de control al entrar o salir del trabajo;

Por no obedecer las érdenes o instrucciones que reciba de sus superiores en
lo relativo al desempefio de sus labores, siempre y cuando dichas érdenes e
instrucciones estén dentro de los objetivos y valores de la institucion,

Por no guardar el debido respeto, consideracion a sus compaferos y
subalternos, entendiéndose como respeto y consideracion el practicar
conductas morales y éticas;

Por no tratar oportunamente y con la debida cortesia al publico y a toda
persona con quien deba relacionarse en el desempefio de sus labores;

Por hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo o durante el
desempefio de sus labores;

Por indisciplina mostrada ante sus superiores;

Por ausentismo reiterado en su puesto de trabajo;

Por efectuar transacciones mercantiles entre compafieros y hacer o solicitar
préstamos dentro de las oficinas de La Caja o con Cooperativas de

Empleados.

Cuando cometiere alguna de las infracciones mencionadas en él articulo
anterior, y hubiere recibido amonestacion verbal; y

Por infringir alguna de las obligaciones o prohibiciones establecidas en este
Reglamento que no tuvieren otra sancion especifica.

Art.68-La suspension sin goce de sueldo por un dia al empleado serd procedente en los
siguientes casos:
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a)
b)

€)

Por cometer actos que perjudiquen la disciplina en las labores;

Por no llevar al dia y debidamente en orden los libros, tarjetas, documentos,
registros y archivos, bajo su responsabilidad, sin causa justificada, a efecto
de que puedan ser consultados en cualquier momento;

Por faltar a sus labores sin causa justificada;

Por hacer colectas, rifas o suscripciones en las oficinas de La Caja, sin
permiso escrito de la Autoridad respectiva;

Cuando el empleado cometiere alguna de las infracciones mencionadas en el
articulo anterior y hubiere recibido amonestacion escrita.

Art.69-La suspension sin goce de sueldo hasta por el término de treinta dias procedera
cuando el empleado incurriere en alguna de las siguientes faltas:

a)

b)

Por negarse a desempefiar el servicio para el que fue contratado y que le
indiquen sus superiores, siempre que sea compatible con su aptitud y
condicion fisica,

Por negligencia en el cuidado y conservacion de los bienes propiedad de La
Caja que tenga a su cargo o por manejo inadecuado de los mismos;

Por no prestar razonable auxilio en cualquier tiempo, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren sus compareros, los bienes y los intereses de La
Caja;

La reiteracion de faltar a sus labores sin causa justificada, y

Cuando cometiere una infraccién de las mencionadas en el articulo anterior,
y hubiese sido suspendido de acuerdo al mismo articulo.

Art.70-Procedera el despido del empleado sin responsabilidad patronal, en los siguientes

Casos.

a)

b)

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

Por negligencia reiterada del trabajador;
Por la pérdida de la confianza del patrono en el trabajador, cuando éste

desempefia un cargo de direccidn, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual
importancia y responsabilidad. El juez respectivo apreciara prudencialmente
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d)

9)

h)

)

k)

los hechos que el patrono estableciere para justificar la pérdida de la
confianza;

Por revelar el trabajador secretos de la empresa o aprovecharse de ellos; o
por divulgar asuntos administrativos de la misma que puedan causar
perjuicios al patrono;

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la
empresa 0 establecimiento; o fuera de éstos, cuando se encontrare en el
desempefio de sus labores;

Por cometer el trabajador, en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en
contra del patrono o de algin jefe de la empresa o establecimiento,
especialmente en el lugar de trabajo o fuera de él, durante el desempefio de
las labores. Todo sin que hubiere precedido provocacién inmediata de parte
del jefe o patrono;

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

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

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

Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia o negligencia grave, la
seguridad de las personas mencionadas en las causales 6% y 72 de este
articulo, o la de sus compafieros de trabajo;

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

Por no presentarse el trabajador, sin causa justa, a desempefiar sus labores en
la fecha convenida para iniciarlas; o por no presentarse a reanudarlas, sin
justa causa dentro de los tres dias a que se refiere el Art.45 del Codigo de
Trabajo;

Cuando no obstante presentarse el trabajador a reanudar sus labores dentro
de los tres dias siguientes a aquel en que fue puesto en libertad, después de
haber estado en detencion provisional, el delito por el que se le procesa
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p)

q)

hubiere sido contra la persona del patrono, de su cényuge, ascendientes,
descendientes o hermanos, o en la persona que algun jefe de la empresa o
establecimiento o compafiero de trabajo, y en todo caso, cuando se trate de
delitos contra la propiedad, contra la Hacienda Publica o de falsedad:;

Por desobedecer el trabajador al patrono o a sus representantes en forma
manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos relacionados
con el desempefio de sus labores;

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

Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcoticos o
drogas enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus labores o
desempefiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un
narcético o droga enervante;

Por infringir el trabajador algunas de las prohibiciones contenidas en el
Art.32 del Codigo de Trabajo, siempre que por igual motivo se la haya
amonestado, dentro de los seis meses anteriores, por medio de la Inspeccion
General del Trabajo; y

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

Art.71-Las amonestaciones verbales seran hechas por el Gerente.

Las destituciones seran acordadas por el Gerente y canalizadas de conformidad al
procedimiento que establece la ley aplicable.

El Jefe a quien corresponda imponer la sancion, oira al empleado para que dé la
explicacion que estime conveniente, en descargo de la falta que se le imputa.

Art.72-No obstante lo dispuesto en los articulos anteriores, la autoridad a quien
corresponda imponer la sancion, podra acordar una inferior o superior a la
establecida, en atencion a circunstancias atenuantes tales como conducta anterior,
tiempo de servicio, eficiencia del empleado, etc.

TITULO OCTAVO
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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CAPITULO UNICO

Art.73-El Subgerente que por cualquier causa sustituya temporal o provisionalmente al
Gerente, devengara el salario asignado a éste desde el momento en que asuma el
cargo, previo acuerdo del Consejo Directivo de La Caja.

Art.74-Los Jefes estaran particularmente obligados a poner la méxima diligencia en el
desempefio de sus cargos Yy, por la especial indole de sus funciones, quedan sujetos
al Régimen establecido en los articulos siguientes.

Art.75-La jornada, horarios de trabajo y remuneraciones de los mencionados Jefes serén
determinadas por la Gerencia conforme a las necesidades del servicio.

TITULO NOVENO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES ESPECIALES, GENERALES Y TRANSITORIAS

Art.76-Las peticiones y reclamos de los empleados deberan dirigirse al Jefe inmediato
respectivo, si se refieren a asuntos de mera disciplina interna. Si se tratare de
peticiones o reclamos de mayor importancia, de cualquier indole o reclamos de los
Jefes de Departamento, deberan dirigirse a la Gerencia.

Las peticiones y reclamos deben resolverse dentro de los cinco dias hébiles
siguientes a aquél en que se hubiere presentado, comunicandosele la resolucion al
empleado interesado, en la misma forma y por el mismo modo que lo solicito.

Art.77-Para el célculo de las prestaciones que se establecen en el presente Reglamento,
salvo lo establecido en los incisos siguientes, el salario que servira de base sera el
que corresponde al empleado en el cargo que desempefie en forma permanente.

En el caso de que un empleado estuviere desempefiando un cargo interinamente,
servird de base para el célculo de las remuneraciones por servicios en horas
extraordinarias, dias de asueto y de descanso, el salario correspondiente al cargo
interino.

Cuando el empleado hubiere desempefiado, dentro de los seis meses anteriores al
quince de junio o dentro de los seis meses anteriores al doce de diciembre, por mas
de noventa dias, un cargo para el cual hubiere sido nombrado interinamente, el
monto de la bonificacion o del aguinaldo sera la suma que resulte de dividir entre
seis el total devengado por el empleado en concepto de salarios ordinarios durante
los seis meses antes sefialados.

Cuando un empleado haya desempefiado por mas de ciento ochenta dias, dentro del
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afio de servicios que origine su periodo de vacaciones, un cargo para el cual hubiere
sido nombrado interinamente, la base para el calculo de la remuneracién por
vacaciones seria la cantidad que resulte de dividir entre doce el total de salarios
ordinarios devengados en el mencionado afio de servicio.

Art.78-Todo funcionario o empleado de la Caja, tendra derecho a que en cada afio, en el
mes que cumpla afios de servicio, se le pague en concepto de indemnizacion por
los servicios prestados a La Caja, una cantidad equivalente al salario basico de un
mes por afio de trabajo y proporcionalmente por fracciones de afio, si renunciara,
se removiera o se le despidiera, independientemente de que su nombramiento sea
por la Ley de Salarios o por Contrato. En caso de remocion, se indemnizara al
funcionario o empleado con el salario basico al momento de la remocién.

La indemnizacion a que se refiere el inciso anterior, no significa la separacion del
cargo del funcionario o empleado, pues éste continuard prestando sus servicios
bajo el mismo sistema de nombramiento; salvo en los casos de dar por terminado
el vinculo laboral, ya sea por renuncia, despido o remocién.

Al darse la renuncia, el despido o remocion, se presume, que la indemnizacion que
La Caja le hubiere otorgado anualmente al funcionario o empleado le da
unicamente el derecho a recibir de La Caja la parte proporcional correspondiente.

En caso de fallecimiento de un funcionario o empleado, tendran derecho a esta
prestacion las personas designadas en su solicitud de trabajo o sus herederos.

La Caja podra dar por terminado el Contrato Individual de Trabajo por las razones
de las Disposiciones Disciplinarias establecidas en este Reglamento Interno de
Trabajo, sea éste por la Ley de Salarios o por contrato.

Art.79-Los afios de servicio continuos se contaran a partir de la fecha en que el empleado
comenzd a prestar sus servicios a La Caja y venceran en la fecha correspondiente
de cada uno de los afios siguientes.

Art.80-Lo contemplado en el presente Reglamento podréa ser desarrollado por el Gerente en
normas y manuales apropiados que apruebe el Consejo.

Art.81-Lo no previsto en este Reglamento Interno, se resolverd de conformidad con lo
dispuesto por el Cadigo de Trabajo, se entenderan sin perjuicio de mejores derechos
establecidos a favor a los trabajadores por las leyes, contratos, convenciones o
arreglos colectivos de trabajo y de los consagrados por la costumbre en La Caja.

Art.82-El presente Reglamento Interno de Trabajo se dara a conocer a los trabajadores por
medio de ejemplares entregados a cada uno de ellos, dentro de los seis dias
posteriores de haber sido aprobado por el Director General de Trabajo.

El Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquél en que fue dado a
conocer en la forma indicada en el inciso precedente.
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Art.83.-Toda reforma o modificacion a este Reglamento no tendra validez, si no se observa
el tramite establecido en el Codigo de trabajo.

Art.84.- El Consejo Directivo de La Caja, tiene la potestad de otorgar la indemnizacion a
que se refiere el Art. 78 del presente Reglamento, de una sola vez o en forma
gradual, para todos los funcionarios y empleados, por cada uno de los afios de
servicio prestados a la institucién y que actualmente se encuentran laborando para la
misma ya sea por nombramiento o por contrato.

San Salvador, a los doce dias del mes de febrero del dos mil siete.

Aprobado por el Consejo Directivo de La Caja, segun el punto siete punto seis del Acta
namero cinco de fecha dos de febrero de dos mil siete.
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