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CAPITULO 1
DISPOSICIONES PRELIMINARES, BASE LEGAL
Y OBJETO DEL REGLAMENTO.

La Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma es una institucién de Derecho Pablico con
caracter autonomo y personalidad juridica; que tiene por objeto la prestacién de servicios
plblicos, portuarios, acroportuarios y ferroviarios del pais, y otros encomendados por
Ley, cuyo domicilio principal es la capital de la Repiblica. '

Este Reglamento tiene su base legal en el articulo 11, literal f) de la Ley Organica de la
Comisién y articulos 3, literal ¢) y 15 del Reglamento para la Aplicacion de su Ley
Organica.

En el texto del presente Reglamento, la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma se
llamara simplemente: la “Comisién", la “CEPA", o la “Empresa" y cuando en él se haga
referencia a su PERSONAL, debe entenderse que se refiere a los funcionarios y
empleados que laboran en la OFICINA CENTRAL.

El presente Réglamento Interno de Trabajo de Oficina Central de la Comisién, que en
adelante se denominard simplemente el Reglamento, tiene por objeto establecer en forma
clara y precisa las normas de orden técnico, administrativo y disciplinario, que regulen
las relaciones de trabajo entre la CEPA y el personal de Oficina Central para la buena
marcha de la empresa. : -

CAPITULO II
ORGANIZACION

La organizacion de Oficina Central de la Comision hasta el nivel de departamentos esta
estructurada de la forma siguiente:

Junta Directiva

Presidencia

Gerencia General

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia Financiera

Gerencia de Administracion
Departamento de Compras
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Sistemas de Informacién

Gerencia de Planificacién
Departamento de Planificacion
Departamento de Desarrollo Institucional
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Art. 6.

Art. 7.

. Art. 8.

DIRECC!GN GENERAL DB T‘RABA]O

Gerencia de Ingenieria
Depattamento de Disefio
Departamento de Seguimiento

Gerencia de Comerciatizacion

Unidad de Auditoria Interna

Cuando las necesidades lo requieran, la Junta Directiva podrd a propuesta de la Gerencia
General, crear nuevas unidades y cambiar o reformar su estruciura organizativa, para
efectos de prestar en mejor forma los servicios que se le han encomendado.

El Gobierno de CEPA es gjercido por la Junta Directiva y ¢l Presidente de Ia misma,
quien ademas es el representante legal de la Comision,

El Gerenfe General tiene a su cargo la direccion de las operaciones administrativas de la
CEPA y es tesponsable ante la Junta Directiva, de su funcionamiento cotrecto y eficaz.

El Gerente General cs en lo administrativo, el Jefe de todas las dependencias de la CEPA
y su personal,

Los Gerentes de Area, Jefes de Unidad, de Departamento v de Seccidn, tendran las
atribuciones y funciones establecidas en los manuales administrativos u ‘otros
instrumentos, y en ef cumplimiento de las missiias ge sujetardn a lag instrucciones que les
dictare su Jefe inmediato y a las regulaciones establecidas en el presente Reglamento.

Los empleados de cada Gerencia de Area, Unidad, Depattamento y Seccién, laborarin
bajo las Grdenes, diteccion y control inmedijato de su respectivo Jefe v estardn obligados
a respetatlo y a obedecer todas las 6rdencs, regulaciones, disposicionss; instrucciones o
recomendaciones que con relacién a su trabajo tecibicren de él, o en sy ausencia, de la
persona a quien hubiere designado para sustituitlo,

CAPITULO III
INGRESO, NOMBRAMIENTO O
CONTRATACION DEL PERSONAL

Es facultad de la CEPA seleccionar, nombrar o confratar al personal que sea necesario,
a través de su Departamento de Recursos Humanos.

La relacion de trabajo enire la Comisién y sus empleados de Oficina Central serd
mediante ¢l nombramiento dentro de su sistema especial de salarios o confratacién
individual do trabajo.

El nombramiento o confratacion del personal se hard de acuerdo 2 las necesidades de Ia
CEPA, observando los procedimientos establecidos en sus regulaciones propias sobre la
materia.




Ast, 12,

Art. 13.

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO ;
Previo stombramiento o contrafacion, el candidato deberd someterse a los exdmenes de
capacidad que determine el Departamento de Recursos Humanos. La seleccién se hara
con base en conocimientos, habilidades, condicién moral y eficiencia, investigacién de
referencias y experiencia segln el caso; comprobados mediante los cortespondientes
documentos, pruebas y entrevistas, incluyendo la del jefe bajo cuya dependencia estatia

_1a persona.

Serd requisito indispensable para las personas que ingresen a prestar servicios a la
Contision, que Ia correspondiente Accion de Personal de nombramiento o contrataci6n
haya sido debidamente aprobada y autorizada por el Presidenic o Gerente General de Ia
CEPA, acompafiada a su vez de los documentos siguientes:

a) Oferta de servicios, debidamente complefada, la cual sers proporcionada al
mteresado por el Departamento de Recursos Humanos.

b) Curriculum Vitae cuando se frate de jefaturas, profesionales y téenicos, y otros que
se estimen conivenientes.

¢) Hoja de Regisiro y Hoja de Bencficiatios v Dependientes, debidamente
completadas, proporcionadas al nusvo empleado por el Departamento de Recursos
Humanos. _ :

d) Certificacién de la partida de nacimiento y fotocopia de 1a cédula de identidad
personal.

e) Exdmenes de sangre, pulmones y VIH.

1) Resultados de prucbas de capacidad efectuadas al candidato, en aquellos casos
necesarios. :

g) Visto bueno del jefe de quien dopendera el candidato.
h} Solvencias vigentes de carencia de antecedentes penales y policiales; e

i) Cualquier otro requisito gue la CEPA considere conveniente exigir,

La Accién de Personal os ¢l formulario que se constituye en documento oficial pata el
regisiro y control de todos los actos administrativos de la CEPA, relacionados con el
personal nombrado o coniratado. En todo caso la Accibn de Personal es una propuesia
que se constituye en documento oficial, hasta que ha sido debidamente firmada por los
funcionarios respectivos. Para el personal por contrato individual, s elaborard y firmara
previamente el respectivo contrato de prestacién de servicios.

Toda persona que ingrese a la CEPA, serd nombrada o contratada a prueba por el
término de treinta dias, lo cual deberd constar en la Accién de Personal y Contrato de
Trabajo correspondiente,
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Vencidos log ireinta dias a que se refiere ¢l inciso anterior sin que ninguna de las partes
haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, éste continuard por
tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacién, en los
casos que la ley lo permita.

Dentro de este térmito cualquiera de las parfes podra dejar sin efecto el nombramiento o
contrato sin expresion de causa y sin responsabilidad de las mismas.

Para los efectos del articulo anterior, de no ser satisfactorio los servicios durants el
periodo de prueba, ¢l jefe inmediato deberd rendir ante su respectivo superior, por lo
menos cinco dias antes de finalizar ¢l periodo de prueba, informe confidencial esctito,
sobre el comportamiento y la eficiencia del empleado, con el objeto de que éste tltimo
solicite al Departamento de Recursos Humanos, dejar sin efecto el nombramiento o
contratacion del empleado a prueba,

Toda persona que ingrese al servicio de la Comisién, desde que fome posesién de su
cargo, queda obligada a prestatle a ¢sta sus servicios para los que se le haya nombrado o
contratado, bajo la dependencia y las drdenes de su jefe respectivo.

Se entiende que un puesto ha quedado vacante, cuando el empleado que lo
desempefiaba ha presentado su renuncia y aceptada por la Comisibn o cuando la
Comisién ha dado por terminada la relacion laboral de conformidad con el Art. 87 del
presente Reglamento, La Comisidn podrd flenar o no las vacantes, de acuerdo con sus
necesidades.

No podri nombrarse o contratarse a ninguna persona que sea cényuge o pariente deniro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad de cualquier funcionario o
empleado que preste sus servicios en Oficina Central o en cualquiera de las empresas de
Ia Comisibn, exceptudndose los casos de nombramiento o contratacion de personas que
a juicio de Junia Directiva de la. CEPA, de la Presidencia o de la Gerencia General, en
Su caso, sean necesarias por su especializacién o conocimientos.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES DEL TRABAJO DE
MENORES Y MUJERES

Por la naturaleza del trabajo y del servicio que se presta en la Comision, serd prohibido
en general el nombramiento o coniratacién de menores de dieciocho aftos de edad.

No podré destinarse a nujeres embarazadas a trabajos que requieran esfuerzos fisicos
incompatibles con su estado. Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo
fisico considerable, es incompatible con el estado de gravidez después del cuarto mes de
embarazo.
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CAPITULO V

JORNADA, HORARIO DE TRABAJO
Y PERIODO DE ALMUERZO

La jotnada ordinaria de irabajo efectiva diurna pata el personal es de las 8:00 a las 16:45
horas, de Iunes a viernes,™

Para almorzar, el empleado contaréd con un teceso de 45 minuios entre las 12:30 y las
13:15 horas, sin embargo este podrd ser distinto cuando por la indole del trabajo no
fuere posible durante el petiodo anterior, sin alterar la marcha normal de las labores. **

Se establece un petfodo de gracia de cinco minutos en la hora de entrada por la mafiana
hasta las 8:05 horas. '

No obstante 1a jornada establecida anteriormente, el personal que preste servicios de
limpieza podra tener una jornada de trabajo diuma diferente que no sea superior a 44
horas semanales.

El wrabajo en horas exiraordinarias solo podri realizarse en forma ocasional, cuando
circunstancias imprevistas, especiales, excepcionales o necesarias asf lo exijan.

Se considera como tiempo extraordinario todo aquel que se labore en exceso de la

jornada ordinaria de trabajo, pero la Comision s6lo reconocerd el trabajo extraordinario
gjecutado conforme lo dispuesto en ¢l inciso precedente.

Los empleados que presten sus servicios en tiempo extraordinario tendrin derecho a una
remuneracién extraordinaria en la cuaniia establecida por ¢l Codigo de Trabajo; v en
congecuencia, éstos tendran la obligacién de marcar tarjeta de control de asistencia con
¢l debido cuidado, evitando marcas defectuosas, manchas, borrones o confusiones, no
atribuidas & desperfectos del reloj o acatar cualquier ofro sistema de control en defecto
de éste, '

No obstante lo dispuesto en el presente Capitulo, entre la terminacién de una jornada

ordinaria o con adicién de tiempo extraordinario 3 2 ciacién de la siguiente, deberd
H . o ""%U }'

mediar un lapgo no menor de ocho horas. @;%aam{%

* Bt horario a e 5¢ refiere of Art{oulo 21 fua avordado en esta cludad, mediante ol convenio™aclebado ¢f 27 de febrero do 1980, entre la Comisién y los
empleados d¢ Oficinn Contral, con horario adminisirativo, en oumplimicnto del Punto KT del Acta 736 de Tunta Dircetiva, de foohn 25 de febrero do 1080 ¥
von bese ¢n ¢l urtioulo 170 dal Cédigo de Trabaje, Dicho pacta fise aprabado por la Diireacldn General ds Trabajo del Ministerio do Trabajo y Previsién Soctal,
por resolucidn de las nusve horas del din 15 de fulic de 1980,

") Modifieaclén del receso para Ia hora d¢ dimuerzo en ef sentido de smplineién en 43 minutos, Punto Decimosegundo det Acte 1335 del 23 de mayo de 1995,
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Todo trabajo efectuado y autorizado como tiempo extraordinario, deberd ser informado
quincenalmente y por escrito por el Gerenie, Jefe de Departamento o Unidad respectiva,
al Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
CONTROL DE ASISTENCIA

La asistencia de los empleados a sus labores sers controlada mediante la marcaci6n de su
correspondiente tatjeta de conirol o por medio de cualquier otro sistema en defecto de
éste, salvo el personal gjecutivo, profesional, téenico y ofro, que por la naturaleza de sus
funciones no estd sujeto al horario establecido en el Articulo 20 del presente
Reglamento, por encontrarse a disposicion en todo momento de la Comisién, lo cual
seré calificado por la Presidencia o la Gerencia General de la Comisidn; por lo tanto, at
personal a que se refiere la salvedad, no Je¢ es aplicable el Articulo 24 de este
Reglamenio,

El personal estard sujeto al horario de trabajo que establece ¢l Articulo 20 del presente
Reglamento, y su inobservancia en cada afio calendario se sujetard a las siguientes
disposiciones:

a) . Por las primeras siete llegadas tardias se le descontard de su salado el tiempo
comprendido entre la hora de entrada y aquella en que se hayz prcscntado en ¢stos
casos y para efectos de descuentos se incluird el periodo de gracia que establece ¢l
articulo 20 de este Reglamento,

b) El empleado que por octava o 1mas veces llegue tarde, cualquiera que sea el tiempo
de refraso serd amonestado por escritd mediante la correspondiente Accién de
Personal, y

¢) Después de la segunda amonestacion por esctito, pof la misma causa expresada en
el literal anterior, la siguiente se considerara como falta grave en el desempefio de
sus labores,

Los literales b) y ¢) deberén aplicarse sin perjuicio del descuento a que se refiere el literal

a).

CAPITULO VII
LUGAR Y DIA PARA EL
PAGO DE LOS SALARIOS.

El pago de los salatios para los empleados de Oficina Central se hard en forma quincenal
en sus respectivos lugares de trabajo, los dias quince y Gitimo de cada mes.

En ambos casos el pago podré anticiparse hasta cinco dias habiles.
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Ia Comisién efeciuard los pagos de los salarios correspondientes en moneda de curso
legal, sujetindose en lo demés al sistema de pago establecido por la CEPA.

El comprobante do pago lo constituye la copia del detalle del pago y deducciones que se
aplican al empleado; el cual debe ser devuelto firmado por el empleado como prueba
del pago que se efectud.

Fl salario se pagatd al empleado personalmente, pero si éste no pudiers concurrir a
recibitlo se le entregard, previa identificacién, a la persona debidamente autorizada por el
empleado.

Para tal efecto, la persona autorizada deberd presentar al tesorero de Oficina Ceniral:

a) Cédula de Identidad Personal del empleado y de la persona autorizada, o cualquicr
otro documento legalmente reconocido que lo identifique. -

b) Autorizacién firmada por ¢l empleado y dirigida al Tesorero de la CEPA. '

Si al fallecer un miembro del personal de la Comisidn quedare pendiente de pago a favor

-de aquel, una cantidad de dinero en concepto de salario o de prestaciones sociales, cuyo

derecho ya hubiere sido adquitido por la persona fallecida, tal cantidad deberd ser
entregada inmediatamonte a sus beneficiatios en el orden que aparezcan mencionados en
au respectiva Hoja de Beneficiarios y Dependientes. ™

En ausencia de la Hoja de Beneficiarios y Dependientes, a que se refiere ¢l inciso
anterior, serd entregado a las personas nominadas en cualquier regisiro de la empresa
relacionado con el empleado.

CAPITULO VIII
LICENCIAS

Cuando un empleado se encuentre desempefiando su trabajo y necesite ausentarse
durante la respectiva jornada por justa causa, deberd solicitar permiso al jefe de su
tespectiva unidad organizativa, quien lo conceders en forma inmediata y bajo su
responsabilidad, si fuese necosatio & indispensable.

Todo permiso para no presentatse al trabajo deberd solicitarse por escrito al jefe
inmediato con un dia de anticipacién por lo menos, salvo circunstancias imprevistas; en
todo caso el empleado debera justificar por escrito el motivo de su inasistencia al volver
a su trabajo; de esta justificacion dependers si se concede el permiso solicitado con o sin
goce de sueldo, '

Cuando la causa del permiso se deba a enfermedad del empléado, debers justificar tal
circunstancia con los documentos expedidos por el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS). T FER

;}:,4@,‘-4 AL
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El jefe respectivo, por su patte, debera notificar por escrito al Departamento de Recursos
Humanos el dia o el perfodo por ¢l cual se ha concedido el permiso, especificando el
motivo, el perfodo y &l es con o sin goce de sueldo.

No se autorizara ningin permiso con efecto retroactivo, y patra el caso de inasistencia
imprevista, ¢l empleado deberd dar aviso en el primer dia de ausencia, indicando el
mativo que lo impide presentarse a sus labores.

En caso do detencion por autoridad competents, que e impida dar aviso, podrd
comprobar esa circunstancia dentro de los tres dias siguientes a partir de la fecha en que
fuese puesto en libertad,

Sin perjuicio del aviso mencionado, el empleado debera justificar en todo caso &l motive
de su ausencia en ¢l pritmer dia de su regroso al trabajo.

8i no se comprobare suficientemente la causa de la ausencia imprevista, se tendrd como
falta de asistencia injustificada.

CEPA concederd licencia con goce de sucldo a sus empleados para no presentarse al
desempefio de sus labores en los siguientes casos: '

a)  Para cumplir obligaciones de carécter publico establecidas por la Ley u ordenadas
por autoridad competente, por todo el tiempo que requiera el cumplimiento de
dichas ~obligaciones; en todo caso, deberd presentarse la  constancia
cotrespondiente que justifique la ausencia.

b)  Para cumplir obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia,
como en fos casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge, ascendientes y
descendientes, lo mismo que cuando se frate de persomas que dependan
econdmicamente del empleado, y que aparezean nominadas en el respectivo
registro de personal de la Comisién, En ningfin caso las licencias concedidas poy
estas circunstancias podrdn exceder de veinte dias en comjunto por cada afio
calendario.

¢)  Por incapacidad extendida por ¢l ISSS en el formulario respectivo a causa de
enfermedad comiin, accidente comiin, riesgos profesionales, y por descanso pre v
post natal, de conformidad con lo dispuesio en el Cédigo de Trabajo. La
prestacién que CEPA pagaré a su personal por esta circunstancia, serd en la forma
gigniente:

CCa

VB

“INI T

-2

-~ El personal recibird el 100% de su salario bésico durante los tres ptimeros dias
de incapacidad.

~  Sila incapacidad fuere mayor de tros dias, Ia CEPA le pagars la diferencia
entre el subsidio que el ISSS le reconoce y su salario basico, y
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d) Para cumplir obligaciones urgentes ¢ indelegables de carficter personal, en este
caso debetd previamente expresarse y justificarse el motivo; esta ticencia no podra
exceder en conjunto de cinco dias por afio calendario. La goncesidén de dicha
licencia serd facultativa y no obligatoria para la Comisién, por lo tanto su
ototgamiento no constituye un derecho acumulativo por afios de servicio.

A los empleados que se encueniren estudiando cualquier carrera universitaria en una
universidad legalmente establecida, la Comision podréd conceder permiso con goce de
galario hasta por dos horas diatias, siempre y cuando comptucben su calidad de
estudiante matriculado y 1a necesidad del permiso con la certificacion de Ia universidad
respectiva, on la que conste el horatio de clases. Dicha licencia estard regulada en el
instructivo para la concesién de licencias.

No se autorizard para ningtin fancionatio o empleado, permisos sin goce de sueldo por
mis de ocho dias dentro del afio calendario, excepto cuando Ja licencia s¢ solicite para
atender algln asunto de cardcter urgente que requicra necesariamente la presencia del
solicitante, circunstancia que doberd justificarse previamente y en debida forma, de
acuerdo con los requisitos establecidos en ¢l instructivo para concesion de licencias.

1.2 Comisién podré sustituir 2 cualquier empleado o funcionatio durante su ausencia
temporal ya sea por licencia 0 vacaciones, siempre que concurra cualquicra de las
siguientes condiciones: -

2)  Que la ausencia sea mayor de 15 dias.

b) Cuando se trate de un cargo que racionalmente y a critetio de la Gerencia General
no pueda ser desempefiado por el resto del personal de la Gerencia, Unidad,
\ Departamento o Seccién correspondiente, y

¢) Cuando de no hacerse la sustitucion, ello ocasione perjuicio al normal desermpefio
de las funciones de la adminisiracion.
CAPITULO IX
DESCANSO SEMANAL
La Comisién reconoce a todo su pesonal un dia de descanso remunerado por cada
semana laboral. No obstante o anterior, el empleado que ne complete su semana laboral

sin causa justificada de su parte, no tendra derecho a dicha remuneracion.

Et dia de descanso semanal seré el domingo.
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A todos los empleados que de comtin acuerdo con CEPA trabajen en su dia de descanso
semanal, se les reconocerd el salario bésico correspondiente a esc dia, mas una
remuneracién del setenta y cinco por ciento (75%) por las horas que itabajen, y ademas
se les conceders un dia de descanso compensatorio remunerado con salatio basico en la
siguiente semana laboral.

Si trabajan en horas extraordinarias, ¢l célculo para el pago de los recargos respectivos se
hard tomando como base el salatio extraordinario que les corresponde por la jornada de
ese dia, seghn lo dispuesto en el inciso anterior.

CAPITULO X
DIAS DE ASUETO REMUNERADO

Se establecen como dias de asueto remunerado para ef personal de Oficina Central, los
siguientes:

Uno de enero

Miércoles, jueves, viernes y sdbado de la Semana Santa
Uno de mayo

Diez de mayo

Tres, cuatro, ¢inco y seis de agosto

Quince de septiembre

Dos de noviembre

Veinticuatro, veinticinco y treinta y tno de diciembre.

Los dfas que por Decreto Legislativo o por acuerdo de Junta Directiva se concedan,

No obstante lo anterior, por la naturaleza de los servicios que prestan las empresas de la
CEPA, la administracion podr4 establecet turnos o jornadas en los dias de asuetos antes
indicados cuando lo considere necesario.

A todos los empleados que tengan que laborar en los dias de asucto que se mencionan,
36 les reconocerd una remuneracion integrada por su salatio basico mas un recargo del
cien por ciento (100%) de éste, y ¢l frabajo realizado en fiempo extraordinario se pagata
con los recargos establecidos en el Cdigo de Trabajo.

CAPITULO XI
VACACIONES

Despuéa de un afio de trabajo continuo para la empresa, ésta concederd a sus empleados
un perfodo de quince dias de vacaciones remuneradas con salario bésico. Todo
trabajador, para tener derecho a vacaciones, deberd acreditar un minimo de doscientos
dias trabajados en el afio.
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Todos los empleados gozaran ademis de su correspondionte periodo de vacaciones
remuneradas, de un cien por ciento (100%) adicional al salario basico de ese periodo,
s una remunieracion adicional equivalente al salatio basico de un dia ordinatio, por
cada afio completo de servicio desde el primer afio hasta un limite méaximo de veinte
afios,

El personal que por motivos de incapacidades temporales oxtendidas por el ISSS no
logre completar los doscientos dias trabajados en el aflo, no obstante que no fiene
derecho a vacaciones, tendrd derccho a la remuneracion adicional de un dia por cada
afio de trabajo indicada en el inciso anterior, siempre y cuando el empleada se encuentre
al servicio de la institucion.

La CEPA programari ¢l goce de las vacaciones para sus empleados, dentro de los seis
meses contados a partir de la fecha en que los mismos completen el aflo de scrvicio, las
cuales deberan coincidir con las quincenas de pago de cada mes.

Se prohibe compensar lag vacaciones en dinero o cspecic. Asimismo se¢ prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; v a la obligacién del patrono de
datlas, corresponde la del trabajador de tomarlas.

CAPITULO XII
AYUDA FAMILIAR

Ia Coomisién conceder a sus empleados en concepto de ayuda' famitiar anwal la cantidad
de MIL, QUINIENTOS COLONES (¢1,500.00), que le setd entregada al empleado en
1a segunda quincena del mes de encro de cada afio.

Tendtdn también derecho a la Ayoda Familiar aquellos empleados que presten sus
servicios en Oficina Central, cuya relacion de trabajo se encuentre suspendida por causas
legales, excepto cuando el trabajador este privado de su libertad por acto de autoridad,
sepuido de procedimiento legal en el que se le imponga una sancién, asi como fAMPoco
los empleados que se encuentren pensionados temporalmente por el ISSS.

No gozarin de la ayuda familiar Jos empleados de nuevo ingreso gue se encueniren
laborando a prucba por el tétmino de treinta dias, ni aquellos que se encuentren en
calidad de interinos.

CAPITULO XIIT
SERVICIOS MEDICOS PARA HIJOS DE EMPLEADOS Y
AYUDA PARA GASTOS EN MEDICINAS.

CEPA proporcionard servicios médicos para los hijos de los empleados que no sean
mayores de veintiin afios, que sean solieros y que s entren debidamente

registrados en la Hoja de Beneficiatios y Dependientes. gﬁ%
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La Comisidn entregara anualmente a cada empleado de Oficina Central la cantidad de
MIL, QUINIENTOS COLONES (¢ 1,500.00) para gastos de medicinas, por medio de
dos cuotas anuales iguales, una en la primera quincena del mes de marzo y la otra en la
segunda quincena def mes de septiembre de cada afio.

Tendrin derecho a recibir lag cantidades antes mencionadas los empleados que a la fecha
de las entregas se encuentren al servicio de Oficina Central, excepto los irabajadores que
se encuentren pensionados temporalmente por ¢l ISSS, asi como los empleados do
nuevo ingreso que se encueniren laborando a prueba por ¢l término de treinta dias, y
aquellos que no siendo empleados permanenies de CEPA, se encuentren sustituyendo
con caracter temporal a un empleado cuya plaza la desempetie con caracter permanente.

Las prestaciones a que se refiere el presente capitulo no son aplicables al personal que
goza de la prestacidon contenida en las regulaciones para el otorgamienta del beneficio
médico hospitalario, ya sea como beneficiario de la prestacién o como dependiente del
beneficiario,

CAPITULO X1V
PRIMA ESPECIAL

CEPA concederd a los empleados que estén al servicio de la misma al treinta y uno de
mayo, una prima especial en dinero en el mes de junio de cada afio.

Dicha prima serd ¢l equivalente a treinta y sicte dias de salario sobre la base del mes
comercial de treinta dias que devenguen al treinta y wno de mayo del afio en que se
pague la prima,

Los empleados que se encuentren desempefiando con cardcter intetino una plaza que
tenga un salario mayor que el correspondiente a su plaza permanente, se les pagard en
concepto de prima sobre la base del salario que tiene su plaza permanente.

~ No tendrén derecho al pago de la prima especial aquellos empleados que al treinta y uno

de mayo, tengan menos de sels meses de laborar al servicio de la Comision, ni el
petsonal cuya coniratacién o nombramiento sea de catdcter intetino, ni los que
estuvicren pensionados temporalmente por el ISSS, ni aquellos empleados privados de
su libertad por acto de autoridad seguido de un procedimiento legal que le imponga una
sancion,

Gozardn de la prima especial los empleados que se encueniren con licencia por
incapacidad extendida por el ISSS, de conformidad con Ia Ley.

Los empleados que al treinta y uno de mayo hubieren gozado o se encueniren con
licencia sin goce de sueldo, recibirdn la prima especial en forma proporcional al tiempo
de servicio prestado.
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CAPITULO XV
AGUINALDO

Los empleados que al once de diciembre se encuentren prestando sus servicios para y a
las 6rdenes de la Comisién, tendrdn derecho a una prima anual en concepto de
aguinaldo, por el equivalente a una cuantia determinada de la manera siguiente:

a) Para quien tuviere menos de un afio al servicio de la CEPA, se le pagaré la parte
proporcional al tiempo laborado, de la cantidad que le habria correspondido si
hubiere completado un afio de servicio a la fecha indicada.

b) Una prestacion equivalente al salario de veinticinco dias para quien tuviere de uno a
dos afios de servicio.

¢) Una prestacion equivalente al salatio de veintinueve dias para quien tuviere mas de
dos hasta tres afios de servicio.

d) Una prestacién equivalente al salario de freinta y tres dias para quien tuviere mis de
tres hasta cuatro afios de servicio.

). Una prestacion equivalents al salario de treinta y cinco dias para quien tuviere mas
de cuatro afios hasta cinco afios de servicio, y .

f) Una prestacién equivalente al salatio de treinta v sicte dfas para quien tuviere mas de
cinco afios de servicio, |

Los afios de servicio se computarén al dia once de dictembre inclusive, del afio en que se
haga el pago de la prima en concepto de aguinaldo.

Para el célculo de 1a cuantia del aguinaldo, se tomari como base ¢l mes comercial de
treinta dias.

Quienes se encuentren realizando alglin interinato, devengaran aguinaldo de
conformidad al salario que se encuentren devengando al once de diciembre,

Gozardn del pago de aguinaldo aquellos empleados cuyo conirato o nombramiento se
encuentre suspendido por causas legales, excepto los empleados que se encuentren
pensionados temporalmente por el ISSS, y el empleado privado de su libertad por acto
de autoridad, segnido de un procedimiento en que se le imponga utia sancién.
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CAPITULO XVI
AYUDA EN CASO DE MUERTE DEL EMPLEADO
Y DE MIEMBROS DEIL GRUPO FAMILIAR.

En caso de muerte de cualquier funcionario o empleado de la CEPA, ésta cnfregard
inmediatamente y sin mayor tedmite, a las personas que el empleado hubiere indicado
para ello en su Hoja de Beneficiarios y Dependientes, prefiriéndolas en ¢l orden en que
las hubiere enumerado, o en su defecto en cualquier registro de la empresa, y pata que
se invierta especialmente en sus gastos funerales, una cantidad equivalente a ciento
veinte (120) dias de su salario bisico, que devengaba al momento de su muerte.

La Comision no podré entregar la prestacion mencionada a persona distinta de aquella a
quien le correspondiere de acuerdo con l{a Hoja de Beneficiarios y Dependientes, sino
cuando ésta fuere incapaz, pues en tal caso deberd entregarla a su representante legal v a
falta de éste, a la persona que siguiere en ¢l orden de 1a hoja antes mencionada,

El empleado podrd modificar el orden establecido inicialmente en su Hoja de
Beneficiarios y Dependientes o designar personas diferentes do las que anteriormente
hubiere designado.

Cuando ¢l empleado tro hubiere indicado persona alguna en la Hoja de Beneficiatios y
Dependientes o cuando no existiere dicho documento, la Comisién daid cumplimiento a
la obligacién regulada en este capitulo, eniregando la cantidad de dinero mencionada a
los patientes mds inmediatos del emplsado, Caso que ¢l empleado no tuviere parientes,
la CEPA quedard obligada a hacer los gastos que ocasionen los funerales del empleado,
Jjustificando ante €l juez de lo laboral con los recibos correspondientes los gastos que
hubiere realizado.

No obstante lo expuesto en el presente capitulo, los beneficiarios deberin presentar
dentro de un plazo no mayor de ocho dias la respectiva ceriificacion de la partida de
defuncién,

De 1a cantidad que la CEPA pagard por ese concepto, no se deducira lo que ¢l Instituto
Salvadorefio del Seguro Social pague a sus beneficiarios en concepto de ayuda para
gastog de sepelio del fallecido, ni se exigird liquidacion de gastos de ninguna naturaleza.

Para efectos de este Articulo, ningGn salatjo debers ser menor de TRES MIL
QUINIENTOS COILONES (¢ 3,500.00) mensuales.
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En caso de muerte de miembros del grapo familiar: padres, hijos, ¢ényuge o compaiiera
(0) de vida, siempre que dichos familiares estén debidamente registrados en su respectiva
Hoja de Beneficiarios y Dependientes, la Comisién entregard al empleado un auxilio de
tres mil guinientos colones (¢ 3,500.00) pata gastos funerales.

En ¢l caso que la cdnyuge o compafiera de vida del empleado haya tenido un periodo de
cinco meses 0 mas de embarazo, clinicamente comprobado, y al dar a luz, la criatura no
viviers, la Comision dard inmediatamente al empleado para gastos de funeral un setenta
y cinco por ciento (75%) de la suma anteriormente mencionada, -quedando obligado el
empleado a comprobar posteriormente €l hecho ala Comision.

Cuando laboren para la CEPA empleados que fuesen hermanos enfre si y falleciere el
padre o madre comin de ellos o laboren para Ia misma conyuges o compafieros de vida
y falleciese un hijo comin de ellos, la Comisién dard finicamente al empleado mas
antigua el auxilio econémico a que se refiers el articulo precedente.

~ En caso de que por motivos ajenos a la voluntad de un empleado, éste no hubiere hecho

el registro a que se refiere el articulo precedente, la empresa, previa la presentacién por
el empleado de los documentos comprobatorios de ley, dard el auxilic econdmico
estipulado en la presente disposicion., : '

CAPITULO XVII

COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIO Y/0 EDAD O INVALIDEZ.

Cuando los empleados de Oficina Central hayan laborado un total acumulado de 20 afios
pata la empresa o cumplido 60 afios de edad, la Comisién o el empleado podta optar a
dar por terminado el contrato de trabajo o el nombramiento, sin responsabilidad para fas
partes, y o empleado en cualquiera de los casos recibird en forma global una
compensacién equivalente al 100% de su salario mensual por cada afio de servicio y
proporcional por fraceitn de afio.

Pata los empleados que quedaren invélidos a consecuencia del trabajo, no se tomari en
cuenta ol limite de afios de trabajo ni Ia edad que se menciona en el inciso precedents y
¢l monto de la compensacién seré del CIEN POR CIENTO (100%), de su salario
mensual por cada afio de servicio y proporeional por fraceién de afio,

A la cantidad resultante se sumardn las cantidades proporcionales, que correspondan a
las prestaciones siguientes: Vacaciones, Prima Especial y Aguinaldo.

La compensacién serd calculada sobre la base del Gltimo salario ordinario de 30 dias,
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Para el caloulo de la compensacién no se computaré dentro del tiempo de servicio, aquel
por el cual el trabajador hubiere recibido de Ja empresa en alguna ocasion, el pago de
indemnizacion por ruptura de la relacién laboral o la prestacion por retito voluptario,
caso conirario se le computars al empleado todo el tiempo gue hubiete laborado para la
Comision,

El empleado deberé solicitar la compensacion a que se refierc el artfculo anterior, dentro
del afio siguiente de haber cumplido las condiciones de tiempo de servicio o edad
exigida, caso contrario, perderd el derecho de gozarla. :

No obstante lo anterior, si ambas parfes convienen no hacer uso de su derecho y
continuat la relacién laboral existente, dejardn constancia de tal situacidn y no se aplicard
la prescripeidn mencionada en el inciso anterior; pero en todo caso, dicha relacion de
trabajo convenida no podrd extenderse pot més de cinco aflos, pues Hegado a ese
miéximo, si deniro del afio siguiente el frabajador no solicita la compensacion respectiva
0 no acepta el ofrecimiento que CEPA cstablece en este Reglamento, perders todo el
derecho.

Lo dispuesto en los incisos anteriores, no surtirg efecto cuando su incumplimiento fucre
imputable a la empresa,

Cuando ¢l empleado completare 25 afios de sorvicio, por haberse extendido la relacion
de trabajo 5 afios de acuerdo al articulo anterior, y tuviere menos de 60 afios do edad, y
a juicio de la Comisién la continuacién de sus servicios fuere necesatia, por sug
conocimientos o especializacién o rendimiento satisfactotio, Ja CEPA podrd coivenir
con el empleado la continuidad de sus servicios hasta que aleance 60 afios de edad, fecha
en 1a cual se dard por terminado el contrato de trabajo o el nombramiento, previo el pago
de la compensacién correspondiente.

En los casos especiales que a juicio de la administracién superior sea necesatia la
continvacion de los servicios de un empleado que hubiere cumplido 60 afios de edad, la
relacién laboral podra extenderse Onicamente con autorizacion de la Junta Ditectiva y
g6lo hasta cumplir como méximo 65 aftos de edad.

Para los efectos de este capitulo el Departamento de Recursos Flumanos notificard por
esetito al empleado el cumplimiento de las condiciones de tismpo de servicio o edad, con
copia al jefe inmediato y al Gerente General, haciéndole ver que dispone de un afio para
solicitar la compensacién o caso coniratio la perderd, salvo las excepciones consideradas
al respecio.




Atrt, 61

Art, 62.

Art, 63.

BHRECTION GENERAL DL ?ﬂ.ﬁ\mm

17

CAPITULO XVIIL
COMPENSACION POR RETIRO VOLUNTARIO

La CEPA concederd a los empleados que se refiren voluntatiaments, o a sus
beneficiatios, en caso de fallecimiento del empleado, una compensacién consistente en
una cantidad global por cada afio de servicio, en la forma siguiente:

TIEMPO DE SERVICIO: PORCENTAIJE DE SU SALARIO
MENSUAL:
De 1 hasta 3 afios, 15.0%
Méasde 3 hasta 4 afios, 22.5%
Miésde 4 hasta 5 afios, < 30.0%
Misde 5 hasta7 afios, , 37.5%
Masde 7 hasta9 afios, 45.0%
Mis de 9 hasta 11 afios, 52.5%:, -
Mais de 11 hasta 12 afios, 60.0%
Mis de 12 hasta 13 aftos, ' 67.5%
Mis de 13 hasta 15 afios, 75.0%
Mis de 15 hasta 16 afios, 82.5%
Maés de 16 hasta 19 afios, " 90.0%
Mis de 19 hasta 20 afios, 97.5%
Mis de 20 afios, ‘ 100.0% .-~

También se eniregaré a las personas mencionadas en esta disposicién, una compensacion
proporcional por vacaciones, aguinalklo y prima especial, que por los dias laborados les
correspondan a 1a fecha de su retiro o fallecimiento.

La compensacion setd calculada sobre la base del tiltimo sueldo ordinario mensual.’

En caso de fallecimiento del funcionario o empleado, la compensacion que en coneepto
de retiro voluntario le corresponda al mistno a la fecha de su fallecimiento, con base en
las disposiciones anteriores de este reglamento, serd entregada a las petsonas
mencionadas en la respectiva Hoja de Beneficiatios y Dependientes, en el orden y
porcentaje alli establecidos, previos los trémites correspondientes,

CAPITULO XIX.
PRESTACIONES SOCIALES
EXCEPCIONALES Y TRANSITORIAS

La Junta Directiva establecerd las condiciones referente a asuetos, vacaciones,
aguinaldos v demds prestaciones sociales en favor del personal, con arreglo a las leyes
laborales aplicables a la empresa privada, de acuerdo con log principios que establece el
derecho laboral, que petmiten la ampliacién de los beneficios cuando concurren razones
de equidad y de justicia. ¥ '
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Fa razén de lo antetior, la Junta Ditectiva de la Cornision podra fijar prestaciones
sociales de carfcter fransitorias en favor de su personal, en casos particulares
excopcionales, que requieran inmediata atencién, de acuerdo con lo dispuesto en las
leyes aplicables a CEPA,

CAPITULO XX
SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Con el propdsita de proteger y presetvar la vida, 1a salud v la integridad corporal de sus
empleados, la Comisién dard cumplimiento a los preceptos que sobre higiene v seguridad
en cl trabajo establecen las leyes vigentes, las que la unidad rganizafiva encargada de la
Prevencién de Riesgos Ocupacionales de CEPA, y las autoridades administrativas

" competetites dictaminen o recomienden.

A las personas seleccionadas para ocupar plazas en la Comision, se les pedird presentar
juntamente con la oferta de servicios, los resultados recientes de sus exdmenes médicos o
de labotatotio, que indique el Departamento de Recursos Humanos.

Los empleados estin obligados a someterse petiddicamente a exdmenes médicos o de
laboratorio, cuando fueren requeridos por la Comision a través del Departamento de
Recutsos Humanos, con ¢l objeto de establecer su estado de salud a efecto de tomar las
medidas profilicticas que sean necesarias.

La Comisién podrs ordenar en todo tiempo, las medidas profiliciicas o preventivas, que a

. su juicio sean nocesariag para profeger la salud de sus empleados o para gvitar la

propagacién o contagio de enfermedades.

La Comisidn quedard exenta de responsabilidad cuando un accidente de trabajo sea
producido por desobediencia o negligencia del empleado o cuando éste se encuentre on
estado de ebriedad o bajo el efecto de drogas o sustancias toxicas o encrvantes,

Por estar sujeta al régimen del Seguro Social, la Comisién quedard exenta de las
obligaciones que le imponga ¢l Cédigo de Trabajo y otras leyes de los empleados, en la
medida que éstas scan cubiertas por el ISSS.

Si por disposiciones legales de contratos de trabajo o do este Reglamento, la Comisién
estuviste obligada a dar prestaciones supetiores a las concedidas por el ISSS, los
trabajadores podrén reclamarle la parte que no recibieron del mencionado Instituto,

La empresa mattendra dentro de sus instalaciones una clinica, para uso gratuito de todos
los empleados a su servicio, atendida por profesional en la medicina, pata prestar primeros
auxilios y asistencia médica durante Ia jornada de irabajo.
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CAPITULO XXI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS.

que e merecen, absteniétidose de maliratarlos de palabra o de obra. Los empleados por
su parte, también guardaran para sus jefes la debida consideracion y respeto, acatando
las drdenes que en o legitimo ejercicio de sus funciones les sean impartidas.

Son obligaciones de la empresa:

a)
b)

©)

Pagar al empleado su salatio en la forma, cuantfa, fecha y lugar  establecidos.

Pagar al empleado una prestacién pecuniaria equivalente al salario ordinatio que
habria devengado durante el tismpo que dejare de frabajar por causa imputable a
la empresa. '

Proporcionar al empleado los matetiales necesatios para el trabajo; asi como las
herramientas y tiles adecvados para el desempefio de las labores,

* Proporcionar lugar seguro para guardar las herramientas y Otiles del frabajador,
“cuando éstos necesariamente deban mantenerse en ¢l lugar donde se prestan Jos

servicios, y

Todas las que les impongan este Reglamento y demés fuentes de

obligaciones laborales.

Se prohibe a la empresa:

a)

b)

Exigir a sus empleados qgue compren articulos de cualquier clase en
establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado.

Exigir o aceptar de los emipleados gratificaciones para qué s¢ les admita en el
trabajo o para obtener alghin privilegio o concesion que se relacions con las
condiciones de trabajo.

Tratar de influir en sus empleados en cuanto al gjercicio de sus derschos politicos
o convicciones religiosas.

Tratar de iofinir en sus empleados en lo relativo al sjercicio del derecho de
agsociacién profesional. ‘

Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre log empleados por

su condicidn de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el mismo
motivo,

'
o




Ari. 74,

)

h)

k)

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

20
Hacer o autarizar cofeotas o suscripciones obligaiorias entre sus empleados.

Pagar ¢l salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos
gue no sean moneda de curso legal.

‘Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asf como suptimir o

metmar las prestaciones sociales que suminisiran a sus empleados, salvo que
exista cansa legal. :

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos que este Reglamento y demds fuentes de obligaciones laborales
confieren a los empleados, ¥

Establecer cualquier distincion, exclusién o preferencia basada en mofivos de
raza, color, sexo, religién, opinién potitica, ascendencia nacional u origen social,
salvo las excepciones provistas por 1a Ley con fines de proteccion de Ia persona
del empleado.

Son obligaciones de los empleados:

a)

b)

d)

g)

Cumplir y velar porque se cumpla el presente Reglamento y demds leyes,
decretos, reglamentos y regulaciones aplicables a la Comisién, asicomo los
manuales, instructivos, disposiciones y contratos que emanen de ella.

Desempefiar sus labores con la eficiencia, diligencia v el cuidado adecuados a
cada una de las labores que desempefian.

Guardar rigurosa reserva de toda la informacion de cardcter confidencial de la
Comision de la cual tuviere conocimiento por razén de su cargo, asi como los
asuntos administrativos y en general, sobre todo aquello cuya divulgacion pudiere
causar perjuicio a la Comision.

Guardar la compostura y cotreccién debidas durante el desempefio de sus
labores.

Tratar con cortesfa a toda persona con quien se relacione como consecuencia o
en ocasion del desempefio de sus labores.

Guardar el debido respeto y consideracion a sus jefes, compafieros y subalternos,

Obedecer y ejecutar lag instrucciones que reciban de sus superiores en lo relativo
al desempefio de sus labores.
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Consetvar en buen esitado los instrumentos, maquinarias y herramientas de
propiedad de la Comisién que estén a su cuidado, sin que en ningfin caso deban
responder por ¢l deterioro ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del
ocasionado por caso forivito o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala
calidad o defectuosa fabricacion,

Restituir a 1a CEPA en ¢l mismo estado en que se los entregd, los materiales que
ésta les haya proporcionado para el frabajo y que no hubieren sida utilizados,
salvo que dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado pot caso forfuito
o fuerza mayor o por vicios provenienies de su mala calidad o defectuosa
fabricacion,

Propotcionar a la Comision a través del Departamento de Recursos Humanos, la
informacién necesatia para mantener actualizado el respectivo expediente
personal v notificar cualquier cambio en su domicilio, diteccion, estado civil y
nacimiento de descendientes.

Usar on horas de trabajo y en forma correcta el uniforme completo que la
Clomisién le proporcione y cuidar de ¢l con el objeto de portarlo con la mayor
puloritud (aquellos a quion la Comision se los proporcione); asi como portar en
utt lugar visible, el carnot de identificacion respectivo.

Cuidar de manera especial que los libros, tatjetas, documentos, regisiros en '
general, .archivos v todo lo relacionado con su trabajo estén debidamente en
orden y al dia, a fin de que puedan ser consultados en cualquier momento.

Rendir cuentas, rondir fianza y observar los procedimiontos que determine la
respeciiva Ley y/o la Comision, especialmente cuando en el desempefio de sus
labores tuvieren a su cargo ¢l manejo o custodia de fondas, bienes o valores.

Cuidar los bienes, tibros, registros y documentos de la Corisién, de manera
gspecial cuando los tengan bajo su responsabilidad y no podein sacarlos de
CEPA bajo ninguna circunstancia, :

Asistir con puntualidad y permanecer en su trabajo durante las horas sefialadas
para el desempefio de sus labores, y

Presentarse al desempefio de sus labares correcta y apropiadamente vestidos, con
pulesitud y decoro debidos,
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At 75, Se prohibe a los empleados:

a)

b)

d)

g

h)

k)

Hacer cualquier clase de propaganda politica o religiosa en el lugar de trabajo y/o
de actividades que no tengan alguna relacion con ¢l desempefio de sus labores; asf
como, dedicarse a distribuir volantes o cualquier otra clase de publicacion ajena a

las actividades propias de la CEPA. :

Faltar al desempefio de sus labores, sin el permiso correspondiente, o sin causa
justificada.

Emplear los @tiles, méquinas, muebles, equipo y demas bienes suministrados por la
Comisién para objeto distinto de aquel a que estin normalmente destinados o en
beneficio de personas distintas a Ia Comision.

Hacer uso del teléfono para asuntos personales o ajenos al frabajo, a menos que

sean casos de emergencia.

Atender visitas, vendedores o firatar asuntos no relacionados con el qushacer

- de Ia empresa, dentra de la oficina, salvo en los casos de suma necesidad, en los
* Guales deberd contar con ¢l permiso dé su jefe inmediato, -

Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas enervanies en
horas de trabajo v/o en el lugar de trabajo y/o presentarse a sus labores o lugar de
trabajo bajo el efecto de las mismas, y/o con muestras visibles de haberlas ingerido
ain cuando no tengan la obligacién de presentarse a su trabajo,

Realizar colectas, rifas o recoger finmas para cualquier fin, o realizar apuestas o
juegos de cualquier naturaleza,

Dedicarse on horas de irabajo, a prestar dinero con o sin intereses y efectuar,
cualquier fransaccion comercial de compra y venta o servir de intermediatio para
tales fines.

Causar, provocar o participar en tifias o peleas, hacer bromas refiidas con la moral
o buenas costumbres o cuando ellas causen o puedan causar dafio al prestigio de la
Clomisidn, de sus ejecutivos o empleados, participar o entrefenerse en juegos de
manos dentro de las oficinas o durante las horas de irabajo, todo pata evitar alterar
la tranquilidad, orden, disciplina, respeto y armonia que deben existir entre el
petsonal de CEPA.

Aprovecharse del cargo que desetnpeiia para obtensr beneficios personales o de
terceros v permitir que se haga o hacer uso indebido de los fondos o valores
confiados a su custodia o vigilancia,
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Trasladarse a otras nnidades organizativas de la Comisién, para fratar con otros
emploados asuntos no relacionados con el trabajo; asi como, formar grupos o
cortillos en horas de trabajo.

Perturbat con asuntos petsonales a sus compafieros de trabajo o de otras unidades.

Dedicarse en horas de irabajo a la lectura de revistas, periddicos, libros o cualquier
otra clase de publicaciones, salvo aquellas que se relacionen con su trabajo.

Alterar, ocultar o susiraer libros, registros, comprobantes, correspondencia o
cualquier otro documento de 1a Comision.

Recibir, por s o petsona intermedia, didivas o regalfas; lograr ventajas o
beneficios de cualquier clase pot ejecutar, abstenctse de ejecutar con mayor
esmero o prontitud, o gjecutar con retardo cualquier acto inherente o refacionado
con sus fonciones.

Susiraer, apoderatse o apropiarse indebidamente de objetos propiedad de CEPA.

Reatizar cualquier acto reprobable con el fin de obtener aumento en su salario,
promocion u ofra ventaja andloga.

Cometer en cualquier circunstancia, actos de irrespeto de cualquier naturaleza en
contra de algin miembro de la Junta Directiva, del Presidente do fa misma, del
Gerente General o contra cualquier funcionatio o empleado, en el lugar de trabajo
o fuera de él.

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o sin
permiso de su respectivo jefe.

Alterar, mutilar o perder dolosamente una taijeta de asistencia y marcar la de otro
u oftros empleados; asi también, omitir Ia marcacidn de una entrada o salida en la
tarjeta de confrol de asistencia.

Utilizar en horas de trabajo los servicios de los motoristas, cobradores,
mensajeros, ordenanzas, encargados de cafeterfa, encargados de limpieza o
cualquier miembro del personal para que realicen mandados, labores o gestiones
de cardcter personal.

. Denigrar, injuriar o calumniar a los miembros de la Junta Directiva, al Presidents

de la migsma, al Gerente General, funcionarios o empleados de la Comisién o
contribuir a2 que se cometan tales hechos.

Oponerse, perturbat u obstruit los sistemas o planes de trabajo establecidos por la
Comision.
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w) Incurir en las demds prohibiciones establecidas en este Reglamento y las que se
establecieren en las leyes, decretos, reglamentos, regulaciones, coniratos,
instructivos y disposiciones que emanen de Ia Comisién, y

X)  Solicitar o extender constancias relacionadas con sueldos o salarios, con datos
falsos o que no reflejen todos los descuentos v deducciones de ley.

El empleado que infiingiere estas prohibiciones se hard acreedor a Ja sancion cdn‘espondiante,
en la medida de la gravedad o reiteracién de la infraccidn y de la manera establecida en el
capitulo relativo a Disposiciones Disciplinarias y Modo de Aplicarias.

CAPITULO XXII
PETICIONES Y MODO DE RESOLVERLAS

Cualquier peticién referente a cuestiones de administracién de personal de interds
particular del empleado, debera ser formulada en forma respetuosa y decorosa ante ¢l
jefe inmediato, quien resolverd si fuere de su competencia, de lo contraric 1a peticién
podra dirigirse al Departamento de Recursos Flumanos, y éste resolvera lo pertinente, o
ia trasladacad en su caso a conocitmiento de la Gerencia de Administracion, para que
resuelva o realice las gestiones correspondientes ante la Gerencia General.

Si Ia peticién fuere presentada en forma conjunta por empleados de varfas unidades
organizativas, se dirigivd al Departamento de Recursos Homanos y éste resolverd lo
correspondiente o lo trasladard a 1a Gerencia de Administracién, para que resuelva o
tealice lag gestiones correspondientes ante la Gerencia General.

En todo caso dichas peticlones deberdn ser resueltas dentro de un plazo no mayor de 5
diag hébiles.

Cualquier peticidn que se haga sin observar ¢l procedimicnto y forma sefialados en ¢l
articulo anterior podra ser rechazado por la CEPA.

CAPITULQO XXIII
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Los actos, acciones u omisiones que alteren fa disciplina o la buena marcha de las
actividades de Ia Comisién, que menoscaben su prestigio o sus infereses en cualquier
forma, que impliguen una violacién a las obligaciones o prohibiciones establecidas en el
presente Reglamento o en las disposiciones administrativag o leyes aplicables a CEPA,
serén sancionadas, segin su mayor o menor gravedad, en la forma siguiente:

a) Amonestacién verbal
b) Amonestacitn esctita
¢) Suspension sin goce de sueldo, ¥
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d)  Terminacién del contrato individual de irabajo o nombramiento, de conformidad
con la Ley. .

Art. 79. Se consideran faltas leves, el cometer por primera vez cualquiera de las faltas u
omisiones siguientes:

a) Bl incumplimiento del horario de trabajo o la omisién de marcar la tagjeta do
control de asistencia.

b)  Laviolacién o incumplimiento de las normas elementales de conducta para con sus
compatfieros.

¢) Efectuar deniro de la empresa y enire fos empleados colectas sin el permiso
tespectivo del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o de quien haga sus
veees.

d) Iniciar o sostencr duxante las horas deo trabajo, platicas o conversaciones ajenas al
gorvicio.

¢)  Hacer uso indebido del servicio telefonico o utilizarlo para asuntos personales o no
hacer uso racional de éL.

f)  Efectuar e horas de irabajo actividades personales, diferentes a las labores propias
del servicio o encomendadas por su jefe inmediato o por quien haga sus veces.

g) Rehusarse a acatar las normas sobre el sistema deo identificacion de CEPA, y
h)  Otras faltas que por su naturaleza 10 puedan congideratse graves.
Art, 80. Las faltas a las que sc refiere el articulo anterior serdn sancionadas por primera vez con

amonestacién verbal, la cual se haté por el jefe inmediato en forma privada, de lo cual se
dejard constancia a través de una nota ditigida al Departamento de Recutsos Humanos.

Art. 81, El empleado que incurra en una segunda falta leve, se hard acreedor a una amonestacion
por escrito a través de una Accién de Personal solicitada por esctito al Departamento de
Recursos Humanos por el jefe inmediato.

Art, 82. Para la aplicacién de una amonestacién oscrita se seguird el procedimiento siguiente:

a) El Departamento de Recursos Humanos, investigard la falta con la colaboracidn
del jefe de la unidad organizativa cotrespondiente de quien depende el empleado,

Y

b)  Comprobada la falta, se procederd a emitir Ia Accidn de Personal.
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Se consideran faltas graves las siguientes:

8) Los retardos repetidos y frecuentes en las horas de entrada al trabajo de
conformidad con lo dispuesto en el literal a) del artfculo 24 de este Reglamento, y la
omisién de marcar la tarjeta de control de asistencia,

b) Las ausencias al trabajo sin causa justificada.

¢) Trrespetar el-orden jerérquico de la Comision (sobrepasar la autoridad del jefe). m
LB 4 {"f

. . . b"o“‘“
d) Rehusarse a seguir Jas instrucciones de trabajo dadas por el jefe inmediato. %% N

¢) Abandonat el trabajo sin autorizacidn del jefe inmediato.

f) Haber sido amonestado por escrito por segunda vez.

g} Rehusar someferse a los exémenes médicos o de laboratorio requeridos
periédicamente por la Comision, ¥

h) Ofras faltas que por su naturaleza no puedan considerarse como leves,

Suspensién disciplinaria: se entiende por suspensién disciplinaria, cuando por. algin
tiempo deja de suttit efecto la prestacién de servicios y el pago de salarios.

Las suspensiones disciplinarias serdn aplicadas a través de la tespectiva Accibn de
Personal, por cada falta grave en que incurra el empleado y serén solicitadas por el jefe
de 1a unidad organizativa correspondiente.

El Departamento de Recursos Humanos en el término de ocho dias hébiles determinara
si procede Ia suspension del empleado, y en tal caso emititd la Accién de Personal
correspondiente, 1a cual se notificar4 al empleado.

La Comisién podrsd dar por terminado el nombramiento o contrato de trabajo del
empleado, sin responsabilidad para la empresa, cuando aquel incurra en alguna de las
causales do torminacién de contrato, establecidas por el Cddigo de Trabajo, y
principalmente por incumplir o violar el empleads, cialquicta~de 144 “obligaciones o
prohibiciones emanadas\,del presente Reglamento y cualquier otra fuente de obligaciones
laborales,

La investigacién de las faltas disciplinarias se iniciara con el informe de quien reporta la
falta, v la investigacion estard a cargo del Departamento de Recursos Humanos, quien
podrd golicitar 1a colaboracién de cualquier otro funcionario o empleado de la CEPA,
quienes a su vez estardn en la obligacidn de atender el requerimiento.

El jefe del Departamento de Recutsos Humanos y los colaboradores que éste designe,
para la investigacion de las faltas disciplinarias, tendran las siguientes facultades:
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a) Estudiar el expediente del empleado.

b) Analizar la gravedad de Ia falta,

¢) Emitir un informe esctito con las recomendaciones del caso.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

El presente Reglamento se aplicars con preferencia a cualquier otra disposicion que
conceda prestaciones menores a favor del personal.

No obstante lo dispuesto en el presente Reglamento, la Junta Directiva de conformidad
con Ja Ley Orgénica de la CEPA y sus Reglamentos, podré mejorar lag prestaciones
otorgadas a favor de su petsonal o conceder nuevas cuando concurran razones de
equidad y justicia.

1.a Comisién dentro de los seis dias siguientes a la aprobacién de este Reglamento por él
Director General de Ttabajo, lo dard a conocer al personal colocando gjemplares dsl
mismo en lugares de facil visibilidad en la Oficina Central.

Fl Reglamento entrard en vigencia quince dias después de la fecha en que se haya dado a
conocer.,

Para toda reforma o modificacién al presente Reglamento, asi como su conocimiento y
vigencia, se observar la forma prescrita en el articulo precedente, sin cuyos requisitos
no se considerard legitima.

Lo no previsto en este Reglamento so resolverd de conformidad con lo dispuesto por la
legislacién laboral, y las disposiciones del mismo se entenderdn sin petjuicio de mejores
derechos establecidos en favor de los trabajadores por las leyes, contratos, convenciones
o arreglos colectivos de trabajo y de los consagrados por la costumibre de la empresa,

José 4 Rodriguez
Apoderado gral Judicial de.CEPA




