Exp. 143/99 (C-39)
San Salvador, 6 de septiembre de 2019

LICENCIADO

EMERITO DE JESUS VELASQUEZ MONTERROZA
APODERADO GENERAL ADMINISTRATIVO

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA),
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL

PRESENTE

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucién que

literalmente dice: 77777 mrmm sy S
RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las diez horas del dia seis de
septiembre del afio dos mil diecinueve. Vistas las presentes diligencias promovidas por el
Licenciado EMERITO DE JESUS VELASQUEZ MONTERROZA, conocido por
EMERITO DE JESUS VELASQUEZ MONTERROSA, quien actia en calidad de
Apoderado General Administrativo de la COMISION EJECUTIVA PORTUARIA
AUTONOMA (CEPA), DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL, del domicilio de
San Salvador, Departamento de San Salvador, a fin de que se apruebe Ia
MODIFICACION TOTAL del Reglamento Interno de Trabajo que fuese aprobado el dia
uno de marzo del afio dos mil, el cual normara las obligaciones de orden técnico y/o
administrativo necesarias y utiles para la buena marcha de dicho lugar de Trabajo, en lo
referente a la ejecucion y desarrollo del trabajo. LEIDOS LOS AUTOS; Y,
CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio respectivo al proyecto de Reforma
del Reglamento Interno de Trabajo presentado, se determiné que el mismo es conforme a
lo dispuesto por el Codigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o
contravenciones a las Leyes Laborales, Contrato Colectivo de Trabajo, al orden publico
ni a las buenas costumbres. POR TANTO; De conformidad con lo antes expuesto y con
base en los Articulos del 302 al 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccion General
RESUELVE: APRUEBASE Ila Modificacion Total del Reglamento Interno de Trabajo
de la COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA (CEPA),
DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL, que fuese aprobado el dia uno de marzo del
afio dos mil, el cual consta en tres ejemplares, conteniendo cada uno de ellos TRINTA Y
SEIS Capitulos, CIENTO OCHENTA Y UNO Articulos, escritos en VEINTISEIS
folios utiles 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 dicho Reglamento, a fin de
darle cumplimiento al Articulo 306 del Codigo de Trabajo. "™™7E
MAYARP”»?”RUBRICADAS
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LA JUNTA DIRECTIVA DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

CONSIDERANDOS:

L. Que segin lo dispuesto en el articulo 2 literal b) del Cédigo de Trabajo las
relaciones de trabajo existentes entre la CEPA y sus trabajadores y trabajadoras

deben estar reguladas de conformidad a las disposiciones de dicho Codigo.

I1. Que la Ley Orgénica de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma en su articulo
11 literal f) establece que es atribucién de la Junta Directiva formular y proponer al
Organo Ejecutivo en el Ramo de Trabajo y Previsién Social, los reglamentos

internos de trabajo de las diferentes dependencias de la Comisidn.

I11. Que es necesario normar lo relativo a la seleccion y promocion de personal,
horarios y jornadas de trabajo, formas de estipulacién de salarios y pago de los
mismos, descanso semanal, asuetos, vacaciones, aguinaldos, permisos o licencias,
vidticos, disposiciones disciplinarias, entre otros, de acuerdo con principios de

equidad y con arreglo a las leyes laborales aplicables a la Comision.

V. Que estando vigente el Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre la Comision
Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA) y ¢l Sindicato de Trabajadores y
trabajadoras de Oficina Central, inscrito a las catorce horas del dia treinta y uno de
enero del afio dos mil diecisiete en el Departamento Nacional de Organizaciones
Sociales de la Direccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social; es indispensable armonizar dicho contrato con el presente Reglamento, para
mantener las prestaciones convenidas en la referida regulacion, sin petjuicio de
otras que pudieren otorgarse a favor del personal y sin detrimento de las
atribuciones y facultades legales de la Comisién. Que en tal sentido es necesario
aprobar una nueva normativa, que derogue el Reglamento Interno de T rabajo de
Oficina Central vigente, aprobada por la Junta Directiva de CEPA, el 3 de
diciembre de 1999, y que se adecue a la realidad actual y al Contrato Colectivo de

Trabajo vigente.

POR TANTO: En uso de sus facultades legales ACUERDA: aprobar el siguiente
REGLAMENTO  INTERNO DE  TRABAJO DE  OFICINA CENTRAL.



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA

Art. 1

Art. 2

Art, 3

Art. 4

AUTONOMA (DEPENDENCIA OFICINA CENTRAL)

CAPITULO1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

El presente Reglamento Interno de Trabajo de Oficina Central tiene por objeto regular
lag relaciones de trabajo entre la Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma y las
trabajadoras y los trabajadores de la misma, en la ejecucion o desarrollo del trabajo que

realizan, asi como los derechos, obligaciones y el régimen disciplinario aplicable.

Para los efectos del presente Reglamento, a la Comision Ejecutiva Portuaria
Auténoma, se le denominard como “CEPA”, o “la Comision™; y a la dependencia
Oficina Central se le denominara “Oficina Central”; y a las personas que laboran en
olla se les denominard “el Trabajador, la Trabajadora, los Trabajadores y las
Trabajadoras”, segiin sea el caso; y, al presente Reglamento Interno de Trabajo, se le

denominara simplemente “el Reglamento”.

La Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma es una institucion de Derecho Publico con
cardcter auténomo y personalidad juridica; que tiene por objeto la prestacion de
servicios publicos portuarios y aeroportuarios, asf como la administracién del sistema

ferroviario.

El Gobierno de la CEPA es ejercido por la Junta Directiva, que estd integrada por un
Presidente y seis Directores Propietarios y seis Suplentes, el Presidente de la Junta

Directiva es el representante legal de la Comision.

El Gerente General tiene a su cargo la direccion de las operaciones administrativas de
CEPA vy es responsable ante la Junta Directiva, de su correcto funcionamiento; siendo

este en lo administrativo el jefe de todas las dependencias de CEPA y sus trabajadores

y trabajadoras.
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Art. §

La organizacion interna de Oficina Central, estard constituida por Gerencias,
Departamentos, Secciones y Unidades que demanden los procesos inherentes a la

prestacion de los servicios y a las acciones téenicas y administrativas de la Comision.

En tal sentido, la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), dependencia

Oficina Central presenta la siguiente estructura jerirquica organizativa:

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL AUTORIZADO
OFICINA CENTRAL
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Art. 6

Art. 7

Art. 8

Art. 9

Art. 10

Cuando las necesidades lo requieran, la Junta Directiva podra, a propuesta de la
Gerencia General, crear nuevas unidades y cambiar o reformar su estructura
organizativa, a efectos de mejorar la calidad de los servicios que se prestan en Oficina

Central.

Las personas que ocupen cargos de Gerentes, Jefes de Unidades, Departamentos y

Secciones, seran consideradas representantes patronales.

Asimismo, son considerados trabajadores o trabajadoras de confianza: secretfarias,

asistentes, ordenanzas y motoristas de la Presidencia y de la Gerencia General.

Los trabajadores y las trabajadoras de cada Gerencia, Unidad, Departamento, y
Seccion laborardn bajo la coordinacién, direccion y control de su respectivo jefe
inmediato, acatando las drdenes e instrucciones que reciban de ellos en lo relativo al
desempefio de las labores correspondientes a su cargo y al adecuado orden de la

oficina.

Todo trabajador y trabajadora esta obligado a prestar sus servicios fuera de sus horas
ordinarias de trabajo, al ser requerido por la Comision, a través de sus autoridades, en

caso de incendio, terremotos u ofras clases de siniestros o desastres natura les.

Se exceptia de esta obligacion a aquellos trabajadores y las trabajadoras que, al ser
requeridos se encuentren incapacitados, o deban atender circunstancias personales o

familiares eventuales de gravedad.

La dependencia de CEPA, Oficina Central, estd ubicada en Boulevard de Los Héroes,
Metrocentro, Edificio Torre Roble, San Salvador, siendo su domicilio la ciudad y

departamento de San Salvador.

El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento para todas las personas que
tengan calidad de trabajadores o trabajadoras de la Comisién y que desempefian las
labores en y para Oficina Central; asi también para los que figuren como representantes
patronales ante los trabajadores y las trabajadoras, de tal manera que las infracciones a
las disposiciones del mismo seran sancionadas de conformidad a lo dispuesto a este
Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo, al Codigo de Trabajo y
demés fuentes de derecho laboral aplicables a la Comision; sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa y penal a que diere lugar la illfgggt}iéh:'gometida.
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Art. 11

Se exceptiian de la aplicacién del presente Reglamento todas aquellas personas que
presten sus servicios bajo modalidades tales como: servicios personales de cardcter
profesional, consultores independientes, subcontratacion o tercerizacion de servicios,

entre otros.

CAPITULO 11
REQUISITOS DE INGRESO Y CONTRATACION

Toda persona que desee laborar por primera vez para y bajo las érdenes de CEPA
Oficina Central, deberd someterse al proceso de reclutamiento y seleccion
correspondiente segiin Contrato Colectivo de Trabajo vigente y debera proporcionar al

Departamento de Administracion de Personal la siguiente documentacion:

a) Curriculum vitae,

b) Fotocopia de DUI ampliada al 150%, anverso y reverso en la misma cara de la hoja.
¢) Fotocopia del NIT, ampliada al 150%.

d) Fotocopia del NUP, ampliada al 150%.

e) Fotocopia de la libreta de cuenta de ahorro o corriente.

f) Fotocopia del titulo(s) o grado(s) académico obtenido(s)

g) Solvencia de la Policia Nacional Civil y Antecedentes Penales.

h) Partida de Nacimiento reciente.

i) Una fotografia reciente tamafio pasaporte.

J) Completar los siguientes formularios que proporciona el Departamento de

Administracién de Personal:
e  Oferta de Servicios

e  Hoja de Registro

e  Formulario “Hoja de Beneficiarios y Dependientes”

; -
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Art. 12

Art. 13

Art. 14

Art. 15

Art. 16

Art. 17

En ningdn caso la Comisién solicitard como requisito para contratacion la prueba de
embarazo, ni los certificados médicos de dicho examen, ni ¢l examen de VIH-SIDA, ni
se exigira constancia de afiliacion o no afiliacion a una Asociacion Profesional de

Trabajadores/as (sindicato).

Este proceso se realizara sin discriminacién de sexo, credo, discapacidad, edad, raza,

ideologia politica o condicion social del aspirante.

La Comision cumplird lo estipulado en la Ley de Equiparacién de Oportunidades para
las Personas con Discapacidad y su Reglamento, en este sentido, Oficina Central
contratard a una persona con discapacidad, por cada veinticinco trabajadores y

trabajadoras, a fin de implementar una politica de inclusion de estas personas.

La relacién de trabajo entre CEPA y sus trabajadores y trabajadoras serd mediante la

contratacion en plazas de Ley de Salarios o de Contrato Individual de Trabajo.

La Comisién contratara al personal que cumpla con los requisitos que exija el cargo al
cual aspira, para tal efecto se elaborara la correspondiente Accion de Personal, la cual
constituye el documento oficial de la contratacion, ya sea en plaza de Contrato
Individual de Trabajo permanente o de Ley de Salarios, firmada por el Presidente o

Gerente General de la CEPA, seglin delegacién de Junta Directiva.

En caso que el personal sea contratado en plaza de Contrato, esta se formalizara a
través del Contrato Individual de Trabajo firmado; dicho trabajador se considera

contratado de forma permanente y por tiempo indefinido.

En la contratacién del nuevo personal se estipulard un periodo de prueba de treinta
dias; dentro de este término, cualquiera de las partes podra dar por terminada su

contratacion sin expresion de causa y sin responsabilidad de las mismas.

Vencidos los treinta dfas a que se refiere el inciso anterior sin que ninguna de las partes
haya manifestado su voluntad de dar por terminado ¢l contrato, este continuara por
tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacion, en los

casos que la Ley lo permita.

Cinco dias de finalizado el periodo de prueba, serd obligatorio que el Jefela

responsable del 4rea donde esté destacado el trabajador o la trabajadora, realice la




Art. 18

Art. 19

Art. 20

Art, 21

Art. 22

Art. 23
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correspondiente evaluacion del desempeiio y la remitirda al Departamento de

Administracién de Personal.

En caso que un trabajador o una trabajadora reingrese a CEPA Oficina Central a
efectuar las mismas labores que realizaba antes de su retiro, no tendra lugar el término
de prueba, salvo que para el desempefio del cargo de que se trate, se requieran nuevos

conocimientos, habilidades o destrezas.

El Departamento de Administracion de Personal serd el encargado de coordinar el
proceso de la orientacion e induccion general sobre la Comision y lo relacionado al

desempefio del puesto para el que ha sido contratado.

Es entendido que una plaza ha quedado vacante cuando el trabajador o la trabajadora
que la desempefiaba la ha dejado definitivamente, presentando voluntariamente su
renuncia o cuando CEPA haya dado por terminada la relacién individual de trabajo por
cualquiera de las causales establecidas en este Reglamento o en la legislacién laboral

aplicable.

El Jefe del area respectiva que esté interesado en llenar una plaza vacante o nueva,
respetando la jerarquia correspondiente, solicitara al Departamento de Administracion
de Personal gestionar ante la Gerencia General, autorizacion para dar inicio al proceso

de reclutamiento y seleccion pertinente.

Una vez autorizado por la Gerencia General llenar la plaza nueva o vacante, el Jefe del
Departamento de Administracion de Personal de Oficina Central, o el que haga sus

veces, hard del conocimiento del Sindicato titular del Contrato Colectivo de Trabajo y

~ de los trabajadores y las trabajadoras en general, dentro de un plazo de diez dias

habiles siguientes a la decision administrativa de contratar una plaza nueva o llenar una

vacante,

Cuando no proceda llenar la plaza vacante, y posteriormente surgiese la necesidad de
llenarla, el Jefe del 4drea interesado debera justificar por escrito ante el Jefe del
Departamento de Administracién de Personal de Oficina Central, la situacion que hace
necesario llenar una plaza que se encontraba vacante, para lo cual CEPA procederé

seglin lo dispuesto en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.




Art. 24

Art. 25

Art. 20

Art, 27

Art. 28

Art. 29

Art. 30

El Departamento de Administracion de Personal dard inicio al proceso interno,
publicando por escrito el perfil del puesto de la plaza nueva o vacante, en el que se
especificaran los requisitos, habilidades, destrezas u otras calificaciones necesarias
para optar a la misma, la cual se hard en un lugar visiblemente apropiado en las

instalaciones de Oficina Central.

Cualquier trabajador o trabajadora de Oficina Central interesado en llenar las plazas
nuevas, ocupar las vacantes o acceder a un ascenso, podré presentarse como candidato

o candidata, respetando la fecha limite publicada.

Cuando se proceda a ocupar una plaza vacante, llenar una nueva o acceder a un
ascenso, tendran derecho preferentemente los trabajadores y las trabajadoras que ya

laboran en Oficina Central.

Si resultasen dentro del personal de Oficina Central, dos o mas candidatos o candidatas
con iguales calificaciones derivadas del concurso interno, CEPA dara preferencia al
candidato o candidata con mejor record de trabajo, segin la evaluacion de personal, y
en caso que persista igualdad se dara preferencia al trabajador con mayor tiempo de

servicio.

Si a juicio de la Administracién Superior de CEPA, un trabajador o una trabajadora de
la Comisién, retne las condiciones de idoneidad, ya sea por haber desempefiado
eficientemente el puesto con anterioridad, o por mérito académico y ademas posee las
habilidades, destrezas u otras calificaciones necesarias para ocupar el puesto, no habra
necesidad de someter la plaza al procedimiento en referencia y ésta se asignaré, sin

mayor tramite, al candidato o candidata idéneo. En esta decision, se tomara en cuenta

la opinién del Sindicato titular del Contrato Colectivo de Trabajo.

Ante la inexistencia de candidatas o candidatos dentro del personal de Oficina Central
que retnan los requisitos necesarios para ocupar una plaza vacante o llenar una nucva,
la Comisién podra recurrir a candidatas o candidatos ajenos al personal de Oficina

Central, respetando el procedimiento establecido en el presente Reglamento.

En los casos de plazas correspondientes a trabajadores o trabajadoras de confianza y

representantes patronales, se aplicard lo establecido en el Contrato Colectivo de

Trabajo.




Art. 31

Art. 32

Art. 33

Art, 34

Art. 35

En los casos de ausencia temporal del trabajador o de la trabajadora, la Comision podra
contratar interinos aprovechando los recursos de Oficina Central; en caso de no
encontrarse candidatos internos, se podra contratar interinos de forma externa y éstos
adquiriran todos los derechos y obligaciones de los trabajadores y de las trabajadoras
permanentes, excepto el de inamovilidad en el cargo; para lo cual, se debe establecer
dicha situacién en la correspondiente Accion de Personal estableciéndose el plazo y la

Justificacion que motiva el interinato.

El retorno del trabajador o de la trabajadora sustituido/a implicara la terminacion del

contrato del interino sin responsabilidad alguna para la Comision.

El salario a devengar seréd el que tenga la plaza del trabajador o la trabajadora
sustituido o sustituida a partir del dia que dé inicio la sustitucién, siempre y cuando
dicho salario no sea inferior al que tenga el trabajador o trabajadora sustituto o
sustituta. Se establece como periodo minimo de sustitucién el de cinco dias habiles, sin

perjuicio de los asuetos que pudieran quedar comprendidos.

CEPA Oficina Central podra cubrir plazas con trabajadores o trabajadoras interinos,

siempre que ocurra alguna de las condiciones siguientes:
a) Que la ausencia fuere de cinco dias habiles o mas;

b) Cuando se trate de un cargo que racionalmente y a criterio de la Comisién no
pueda ser desempefiado por el resto del personal del Departamento, Seccién o

Unidad correspondiente; y

¢) Cuando de no hacerse la sustitucion ello ocasione perjuicio al normal desempefio

de las funciones de Oficina Central.

El' Departamento de Administracion de Personal de Oficina Central llevarda un
expediente por cada trabajador y trabajadora, el cual debera contener: el historial
laboral, disciplinario, capacitaciones y méritos recibidos; dicho expediente estar4

debidamente foliado y la informacion fuera del mismo no tendra valor alguno.




CAPITULO III

DIAS, HORAS DE TRABAJO Y HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

Art. 36

Art. 37

Art. 38

Art. 39

Art, 40

DIRECCION GENERAL DE [ \BAJO

Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas entre las
seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las diecinueve

horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

[L.a semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de

treinta y nueve.

Se considera tiempo de trabajo efectivo todo aquel en que el trabajador o la trabajadora
esta a disposicion de CEPA Oficina Central; lo mismo que el de las pausas
indispensables para comer o satisfacer otras necesidades fisiologicas dentro de la

jornada de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo efectiva diurna para el personal es de las 8:00 horas a
las 16:45 horas de lunes a viernes. Para almorzar el trabajador y la trabajadora contara
con un receso de cuarenta y cinco minutos entre las 12:30 horas y las 13:15 horas, sin
embargo este podrd ser distinto por la indole de trabajo para no alterar la marcha

normal de las labores.

No obstante, la jornada establecida anteriormente, el personal que preste servicio de
limpieza podra tener una jornada diurna diferente que no sea superior a 44 horas

semanales,

[Las modificaciones posteriores al horario de trabajo fijado en el presente Reglamento
tendran que hacerse previo acuerdo con los trabajadores y las trabajadoras. Los casos
de desacuerdo seran resueltos por el Director General de Trabajo, atendiendo a lo
preceptuado por el Codigo de Trabajo, Convenciones y Contratos Colectivos, a la
indole de las labores de CEPA Oficina Central y, a falta de esos elementos de juicio, a
razones de equidad y buen sentido, de conformidad a lo establecido en el Codigo de

Trabajo.

El trabajo en tiempo extraordinarios sélo podré pactarse en forma ocasional, cuando
circunstancias imprevistas, especiales o necesarias asi lo exijan. Asi mismo, entre la

terminacién de una jornada ordinaria o con adicién de tiempo-extr ordinario y la




Art. 41

Art. 42

b)

iniciacion de la siguiente, mediard un lapso no menor de ocho horas. Salvo las

excepciones legales.

Para el trabajo en tiempo extraordinario es requisito indispensable que medie previa
autorizacion, la cual debe ser escrita o verbal del jefe inmediato superior o de quien
haga sus veces. Cuando sea verbal, deberd ser documentada por escrito el siguiente dia
habil. Para tal efecto se entenderé por trabajos realizados en horas extraordinarias el

que se efectué en exceso de la respectiva jornada ordinaria de trabajo.

La Comisién no reconocera trabajos en tiempo extraordinario en aquellos casos que

¢éste no sea documentado.
El trabajo ejecutado en tiempo extraordinario debera retribuirse de la siguiente manera:

Si se trabaja excediendo la jornada ordinaria laboral diaria, se pagard un recargo

consistente en un cien por ciento (100%) sobre el salario basico por hora;

Por el trabajo realizado en horas nocturnas, el trabajador o (rabajadora tendrd derecho a un

recargo adicional del veinticinco por ciento (25%) del salario bésico por hora.

CAPITULO 1V

LUGAR, DiA Y HORA PARA EL PAGO DEL SALARIO, COMPROBANTES DE PAGO.

Art, 43

Art. 44

Se entenderé por salario a la retribucion en dinero que CEPA esté obligada a pagar al
trabajador o la trabajadora por los servicios que le presta en virtud de la relacién

laboral.

Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador o la trabajadora en
dinero y que implique retribucién de servicios, cualquicra que sea la forma o
denominacién que se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales;
remuneracion del trabajo extraordinario, remuneracién del trabajo en dias de descanso

semanal o de asueto.

El salario de los trabajadores y las trabajadoras se pagara en forma quincenal, el dia
quince y Gltimo de cada mes, el cual sera cancelado por medio de depésito a cuenta de
los trabajadores u otro medio autorizado por la Administracién; en cada quincena el

pago podra anticiparse hasta cinco dias habiles.




Art. 45

Art. 40

Art, 47

Art. 48

Art. 49

Art. 50

Art. 51

Bl salario no se puede compensar. Podréa retenerse hasta en un veinte por ciento para
cubrir en conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizacion al seguro
social e impuestos; no obstante lo anterior y tratindose de cuotas alimenticias, CEPA
Oficina Central debera aplicar el descuento procedente de la Procuraduria General de

la Reptiblica o de los jueces de familia.

En caso que el salario se pague al propio trabajador o trabajadora y este no pudiese
concurrir a recibirlo, el pago debera hacerse a su coényuge o compafiero(a) de vida o
alguno de sus ascendientes o descendientes, previamente autorizados por el trabajador
o la trabajadora o la persona que haya estipulado en el contrato individual de trabajo u

hoja de beneficiarios; siendo pagado de manera integra y en la fecha estipulada.

El salario se estipulara libremente; pero no serd inferior al minimo fijado de las

maneras establecidas en el Codigo de Trabajo y en los Decretos correspondientes.

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

del salario minimo, la remuneracion se podra embargar hasta en un veinte por ciento.

CEPA Oficina Central llevard planillas de pago en que conste, segin el caso los
salarios ordinarios y extraordinarios devengados por cada trabajador y trabajadora; las
horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o nocturnas; y los dias

héabiles de asueto y de descanso en que labore.

Dichos documentos deben ser firmados por el trabajador y la trabajadora y si este no
supiere o no pudiere, debera estampar la huella digital del pulgar de la mano derecha o

a la falta de este la de cualquier dedo.

El trabajador o la trabajadora recibird una copia de su comprobante de pago, en la que
se hard constar todos los elementos de su remuneracion y de los descuentos que se han

practicado sobre la misma.

Si al fallecer un trabajador o una trabajadora CEPA Oficina Central quedare pendiente
de pago a fayor de aquel o aquella, una cantidad de dinero en concepto de salario o de

prestaciones sociales, cuyo derecho ya hubiere sido adquirido por la persona fallecida,

tal cantidad debera ser entregada inmediatamente a sus beneficiarios en los porcentajes
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Art. 52

Art. 53

Art. 54

Art. 55

cual es parte integrante del expediente personal del trabajador o la trabajadora, bajo

custodia del Departamento de Administracion de Personal.

CAPITULO V
DESCANSO SEMANAL

Todo trabajador y trabajadora tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada

semana laboral.

El dia de descanso semanal serd el domingo para los trabajadores y las trabajadoras

que laboran en Oficina Central.

Los trabajadores y las trabajadoras tendrdn derecho a gozar de una prestacién

equivalente al salario basico en su correspondiente dia de descanso.

Por haberse estipulado que el salario se cancelara en forma quincenal, se entiende que

en dicho monto va incluida la prestacién pecuniaria del dia de descanso semanal.

Los trabajadores y las trabajadoras que de comin acuerdo con CEPA Oficina Central
trabajen en el dia que contractualmente se les haya sefialado para su descanso semanal,
se pagara con un recargo del ciento cincuenta por ciento (150%) de la remuneracion
correspondiente a este dfa, sin perjuicio del salario nominal incluido en planilla,
ademads del dia de descanso compensatorio a que tendra derecho por haber laborado el

trabajador o trabajadora en su dia de descanso semanal.

Si el trabajo relacionado en el inciso anterior excediera de la jornada ordinaria laboral
diaria, el recargo a pagar por el tiempo en exceso serd del cien por ciento (100%) sobre
el salario por hora devengado resultante, después de aplicar el recargo del ciento

cincuenta por ciento (150%) antes mencionado;

El dia de descanso compensatorio, serd remunerado con salario basico y deberd

concederse en la misma semana laboral o en la siguiente.
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CAPITULO VI
ASUETOS

Art. 56 Los trabajadores y las trabajadoras al servicio de Oficina Central gozarén de asueto

remunerado con salario basico en los dias siguientes:

a) Uno de enero;

b) Miércoles, jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

¢) Uno de mayo, Dia del Trabajo;

d) Diez de mayo, Dia de la Madre;

e) Diecisiete de junio, Dia del Padre;

f) Tres, cuatro, cinco y seis de agosto, festividades de San Salvador;
g) Quince de septiembre, Dia de la Independencia Patria;

h) Dos de noviembre, Dia de los Difuntos;

i) Veinticuatro y veinticinco de diciembre: Festividad Navideiia;

j) Treinta y uno de diciembre: Festividad de Fin de Afio;

k) Los dias que por decreto legislativo o por acuerdo de la Junta Directiva de CEPA,
se concedan. Las fechas a celebrar dichas festividades serdn las siguientes a
realizarse en CEPA Oficina con autorizacion de gastos para cada evento: veintiséis
de abril Dia de la Secretaria, diez de mayo Dia de la Madre, diecisiete de junio Dia
del Padre, treinta y uno de octubre Dia del Sindicalista, veintitrés de diciembre

fiesta de fin de afio.

Art. 57 Toda modificacién, supresion o reforma que por decreto legislativo se hiciere de los
dias de asueto establecidos en el Cédigo de Trabajo, quedara incorporada de pleno
derecho en el articulo que antecede, teniendo efecto dicha modificacion, supresion o

reforma, desde el dia en que entre en vigencia el decreto correspondiente.

Art. 58 Los trabajadores y las trabajadoras que de comin acuerdo con CEPA Oficina Central

trabajen en dfa de asueto, deberd remunerarse de la siguiente manera:
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a) Si se trabaja en un dfa sefialado como asueto, se pagara el salario bésico por hora
méas un recargo consistente en un cien por ciento (100%) de dicho salario. Si el
trabajo excediere de la jornada ordinaria laboral diaria, el recargo a pagar por el
tiempo en exceso serd del cien por ciento (100%) sobre el salario devengado,
resultante después de aplicar el recargo del cien por ciento (100%) antes

mencionado, de conformidad al Codigo de Trabajo.

b) Si coincidiere un dia de asueto con ¢l dia de descanso semanal; el trabajador o
trabajadora tendrd derecho tinicamente a su salario basico; pero si trabajare en dicho
dia tendrd derecho a la remuneracion especial que establece el Codigo de Trabajo,
consistente en un cien por ciento (100%) del salario basico y al correspondiente
descanso compensatorio remunerado. Si el trabajo excediere de la jornada ordinaria
laboral diaria, el recargo a pagar por el tiempo en exceso, sera de un cien por ciento
(100%) sobre el salario por hora devengado resultante después de aplicar el recargo

del cien por ciento antes mencionado.

CAPITULO VII
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 59 CEPA concedera permiso o licencia a sus trabajadores y trabajadoras para que falten al

desempeiio de sus labores o se ausenten de las mismas en los casos siguientes:

a) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia,
como en los casos de muerte o enfermedad grave, o accidente grave de su conyuge
o compaiiero de vida, de sus ascendientes, descendientes en linea directa; lo mismo
cuando se trate de personas que dependan econémicamente del trabajador o la
trabajadora y que aparezcan nominados en la Hoja de Beneficiarios y
Dependientes que lleva el Departamento de Administracion de Personal de Oficina
Central. Esta licencia durard el tiempo necesario, pero CEPA tinicamente pagara el

equivalente al salario ordinario de cinco dias de cada mes calendario.

En casos de fallecimiento, la licencia surtiré efecto a partir del dia del fallecimiento,

excepto cuando este ocurra después de la jornada laboral, en cuyo caso la licencia

iniciara a partir del dia siguiente.




b)

d)

Para los casos de enfermedad grave deberan presentarse los documentos que

racionalmente respalden dicha situacion.

En ning(in caso el niimero de dias de licencia que se conceden con base a este literal
excedera de veinte dfas en conjunto por cada afio calendario. Para que este permiso
sea concedido, el trabajador o trabajadora deber4 solicitarlo ante su jefe inmediato
previo a su retiro o, en caso de urgencia, informar lo més pronto posible a su jefe
inmediato desde donde se encuentre y el motivo de la ausencia, debiendo justificar
su inasistencia al momento de su reincorporacion al trabajo. Para los efectos de la
prestacion pecuniaria, los dias de descanso semanal o de asueto que quedaren

comprendidos en el periodo de la licencia, no prolongarén la duracion de ésta.

Para cumplir con las obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u
ordenadas por autoridad competente, la licencia serd con goce de salario por todo
el tiempo que se necesite para el cumplimiento de las obligaciones, en todo caso

debera presentarse la constancia correspondiente que justifique la ausencia.

Por contraer matrimonio civil y/o religioso el trabajador o trabajadora, hasta por un
méximo de cinco dias consecutivos con goce de salario. Esta prestacion se
concedera siempre que se solicite por lo menos con quince dias de anticipacion a la
fecha de celebracion del matrimonio civil y/o religioso. Los dias de descanso
semanal y de asueto que quedaren comprendidos en el periodo de licencia no
prolongaran la duracién de ésta. Este permiso Unicamente se concedera para uno de

los matrimonios referidos.

A los trabajadores y las trabajadoras que se encuentren estudiando en cualquier
institucion de ensefianza bésica, técnica o superior, avalada por el Ministerio de
Educacion, se les concederd permiso con goce de salario hasta por dos horas
diarias, siempre y cuando comprueben su calidad de estudiantes matriculados y la
necesidad del permiso, con la certificacion de la institucion de enseianza
respectiva, en donde conste el horario de clases. El permiso podrd concederse al
principio o antes del final de la jornada de trabajo. Las dos horas de permiso
comprenden: el tiempo de transporte y la actividad académica. De igual manera se
reconoce el mismo derecho enunciado en el presente literal para el caso de los

trabajadores y las trabajadoras que se encuentran realizando estudios técnicos,

universitarios o de post grado de manera virtual, a quienes sedes-concedera licencia
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e)

para atender ¢l cumplimiento de exdmenes presenciales o actividades
extracurriculares debidamente acreditadas, debiendo comprobar su calidad de

estudiante matriculado y la necesidad del permiso.

El trabajador o la trabajadora al finalizar los estudios deber entregar la constancia
de nota final por la(s) materia(s) que solicité el permiso, suscrita y sellada por el

centro educativo de que se trate, al Departamento de Administracion de Personal.

Los trabajadores y las ftrabajadoras que fueren electos o nombrados para el
desempefio de cargos plblicos incompatibles con su trabajo, gozaran del permiso
necesario sin goce de salario, por todo el tiempo que estén en ¢l desempefio de
dicho cargo, al término del cual seran incorporados a sus mismos puestos en

Oficina Central, con todos los derechos que les corresponden.

Cuando las licencias se soliciten para becas concedidas por otras instituciones, si
existe interés de la Comisidn para que el trabajador o trabajadora asista al curso en
referencia, tendréa derecho el trabajador o trabajadora a gozar salario integro durante
todo el tiempo que dure la beca; si no existe interés de la Comisién, tendrd derecho
a gozar de la licencia por todo el tiempo que dure la beca, pero sin goce de salario;
en todo caso los trabajadores y las trabajadoras conservaran sus derechos inherentes
a sus cargos; pero el lapso de duracién de la beca para los becarios sin goce de
salario no se computard como tiempo efectivo de trabajo para el efecto de generar

derecho al goce de prestaciones sociales.

Los trabajadores y trabajadoras al servicio Oficina Central, favorecidos con becas
financiadas parcial o totalmente por organismos internacionales o por el Estado, o
que utilicen licencia con goce de salario para esa clase de estudios, estan obligados
a prestar sus servicios para Oficina Central por el doble del periodo de duracion de
la beca, tal como se debera estipular en el respectivo contrato que deberd ser
firmado entre el becario y CEPA. En todo caso, la obligacion de prestar dichos
servicios no podré ser inferior a un afio. El incumplimiento a lo dispuesto obligara
al favorecido a reintegrar los gastos desembolsados por CEPA, en concepto de

financiamiento de beca o de licencia con goce de salario, de manera proporcional al

tiempo no servido.

.




g) CEPA Oficina Central concederd licencia con goce de salario a un méximo de siete
trabajadores y trabajadoras afiliados al Sindicato titular del Contrato Colectivo de
Trabajo, siempre y cuando no afecte el normal desarrollo de las actividades de
Oficina Central, para que puedan asistir a actividades sindicales tales como:
seminarios, foros y otros, siempre y cuando lo solicite por escrito, por lo menos con
dos dias de antelacion el Secretario General del Sindicato al jefe inmediato del
trabajador o la trabajadora afiliada, con copia al Departamento de Administracion
de Personal de Oficina Central, para que este Giltimo informe a la jefatura inmediata
respectiva sobre la viabilidad de la solicitud en cuanto al tiempo disponible. En
ningtn caso la licencia excederd de treinta dias en conjunto por cada afio

calendario.

h) Para cumplir con las obligaciones urgentes ¢ indelegables de cardcter personal, en
este caso deberd previamente expresarse el motivo ante el jefe inmediato a efecto de
autorizacion del permiso; esta licencia no podra exceder en conjunto de cinco dias
por afio calendario. La determinacion de que, si el permiso concedido es con o sin
goce de salario la efectiia el Departamento de Administracién de Personal, tomando
como base el registro del tiempo disponible por esta causa en relacién a los
permisos con goce de salario concedidos durante el afio al trabajador o trabajadora
solicitante. Los permisos por esta causa no constituyen un derecho acumulativo por

afios de servicio.

i) Toda mujer trabajadora en CEPA Oficina Central durante los primeros doce meses,
post parto, mientras lacte a su hija o hijo, o mienfras recolecte su leche, tendra
derecho, con ese fin, a una interrupcién en la jornada laboral de hasta una hora
diaria; esta interrupcion podré ser fraccionada en dos pausas o las veces que hayan

acordado las partes.

Las interrupciones en la jornada laboral no podran ser utilizadas en la hora de

almuerzo y seran contadas como hora efectiva de trabajo y remunerada como tal.

i) A los trabajadores y las trabajadoras que tuvieren un afio o mas de laborar para y
bajo las 6rdenes CEPA Oficina Central, podra concedérseles licencia sin goce de
salario por motivos personales e indelegables, durante un periodo que no exceda de

tres meses por cada afio laborado. El trabajador o trabajadora que no se presentarc

il

a.lo establecido
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por la Ley, quedard cesante de su cargo, sin ninguna responsabilidad para CEPA.
Si hubiere trabajador o trabajadora sustituto (a) desempeiiando el puesto, el titular
favorecido no tendra derecho a ser reincorporado a su cargo antes del vencimiento

de la licencia concedida.

k) Sin perjuicio de lo establecido en el literal j), se autorizarad al trabajador o
trabajadora, licencia sin goce de salario hasta por ocho dias dentro del afio
calendario, siempre y cuando las mismas se soliciten para atender algiin asunto de
caracter urgente que requiera necesariamente la presencia del trabajador o la
trabajadora, circunstancia que debera justificarse previamente y en debida forma, de
acuerdo a los requisitos que exija CEPA, a través del Departamento de

Administracion de Personal,

I) Los trabajadores en caso de paternidad por nacimiento o adopcidn, tendran derecho
a una licencia de tres dias héabiles, que se concedera a su eleccion desde el dia del
nacimiento, de forma continua, o distribuidos dentro de los primeros quince dias
desde la fecha del nacimiento. En el caso de padres adoptivos, el plazo se contard a
partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcién respectiva. Para el
goce de esta licencia debera presentarse partida de nacimiento o certificacion de la

sentencia de adopcion, seglin sea el caso.

Art. 60 Todo permiso para no presentarse al trabajo debera solicitarse al jefe inmediato con un
dia habil de anticipacién por lo menos; salvo casos que el trabajador o la trabajadora de
manera imprevista no pudiere presentarse a sus labores por motivos justificados,
deberd dar aviso a su jefe inmediato por cualquier medio, en el primer dia de su
ausencia indicando el motivo que le impide presentarse al trabajo; asimismo, el
trabajador o la trabajadora al regresar a su trabajo, deberd solicitar a su jefe inmediato
la autorizacion del permiso, justificando el motivo de su ausencia y remitira el permiso
autorizado en el formulario correspondiente al Departamento de Administracién de
Personal, caso contrario, se tendrd como inasistencia injustificada aplicando los
descuentos de Ley que le correspondan, sin perjuicio de iniciar el procedimiento

disciplinario respectivo.

Art. 61 Si el tiempo transcurrido de ausencia de labores de un trabajador o una trabajadora sin

aviso a su jefe inmediato fuese de dos dias consecutivos, el jefe deberd notificar por
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Art, 62

Art. 63

Art, 64

Art. 65

Art. 66
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escrito al tercer dia dicha situacion al Departamento de Administracion de Personal, en

los casos que éste ain no se presente a sus labores.

Cuando un trabajador o una {rabajadora se encuentre desempefiando su trabajo y
necesite ausentarse de manera imprevista o emergente durante la respectiva jornada
laboral por causa justificada, debera solicitar permiso al jefe de su respectiva unidad
organizativa, o quien haga sus veces, quien evaluard en forma inmediata y bajo su

responsabilidad, si es procedente concederlo.

En caso de detencién por autoridad competente que le impida dar aviso, podra
comprobar esa circunstancia dentro de los tres dias laborales siguientes a aquél en que

fue puesto en libertad.

Los permisos por unidad de tiempo menor a un dia laboral, que sean autorizados por el
jefe inmediato, seran aplicados a lo establecido en el Articulo 59, literal h), 5 dias en el
afio; en caso que este tiempo haya finalizado, los permisos seran aplicados sin goce de

sueldo por el Departamento de Administracion de Personal.

Todos los permisos y licencias deberdn solicitarse haciendo uso de los formularios

respectivos y tramitarse siguiendo las normas establecidas en CEPA.

Cuando la causa de la ausencia del trabajador o la trabajadora se deba a enfermedad,
deber4 justificar tal circunstancia con los documentos (incapacidades) expedidos por el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) o médico particular; en este altimo
caso, el trabajador o la trabajadora a su retorno deberd elaborar y firmar el formulario
“Autorizacion de Licencias y Misiones Oficiales” y adjuntar la incapacidad
correspondiente. Los documentos deberan presentarse a su jefe inmediato, quien a su
vez los remitira al Departamento de Administracion de Personal para la autorizacidn

definitiva y su respectivo registro en el expediente de personal.

Si la incapacidad fuere mayor de 3 dias y la constancia médica ha sido extendida por

médico particular, ésta deberd ser homologada en el ISSS.

El trabajador o la trabajadora recibira el 100% de su salario basico durante los tres
primeros dias de incapacidad. Si la incapacidad fuere mayor de tres dias hasta por tres
meses, CEPA Oficina Central le pagara la diferencia entre el subsidio que el ISSS le

reconoce y su salario basico.
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Art, 67

Art. 68

Art. 69

Art. 70

Art. 71

Art. 72

Art. 73

CAPITULO VIII

DISPOSICIONES GENERALES SOBRE ASISTENCIA, PERMANENCIA Y

PUNTUALIDAD

Todo trabajador y trabajadora esté obligado a someterse a cualquier tipo de supervision
y verificacion que establezca la Comision en lo relativo a la hora de entrada y salida de
las labores, a fin de comprobar su puntual asistencia, de conformidad al presente

Reglamento.

Cada jefatura es responsable de dar cumplimiento a las disposiciones de permanencia y
puntualidad del personal a su cargo, su incumplimiento los sujetar4 a la aplicacion de
las medidas disciplinarias correspondientes, segin lo prescrito en el presente

Reglamento, Contrato Colectivo de Trabajo u otra normativa aplicable.

En caso fortuito o fuerza mayor, se le asignard un mecanismo alterno para el registro
de asistencia, de igual forma para los trabajadores y las trabajadoras que presenten

discapacidad fisica o condicién que le impida realizar sus marcaciones.

Los trabajadores y las trabajadoras deberan remitir oportunamente al Departamento de
Administracion de Personal la autorizacion de los jefes inmediatos relacionada con
faltas de marcacién, inasistencias, justificaciones, entre otras, en los formatos
establecidos para ello; siendo responsables los trabajadores y las trabajadoras de la
falta de pago de salarios, asf como también la realizacion de pagos indebidos por la no

presentacion de dichas autorizaciones.

CEPA Oficina Central establece un control de asistencia de personal, por medio de
marcacién o por medio de cualquier otro sistema en defecto del anterior, el cual ser4
supervisado por el Departamento de Administracién de Personal o ¢l que CEPA estime

conveniente,

Para el control de asistencia a la jornada de trabajo se exceptia al siguiente personal:
Gerentes, Jefes de Departamento y Jefes de Unidad, y aquellos que por la naturaleza de

sus servicios la Presidencia o Gerencia General los exoneren de dicho control.

Los trabajadores y las trabajadoras tienen la obligacién de ingresar a sus labores a la

sujornada de trabajo;

t]}

hora sefialada en sus respectivos horarios para la iniciacion de
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Art. 74

Art. 75

Art. 76

Art. 77

Art. 78
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sin embargo, CEPA les concedera un perfodo de gracia de cinco minutos en la
marcacién de ingreso a la jornada laboral, sin perder el derecho a la remuneracion

completa de su jornada y el descanso semanal respectivo.

Si el trabajador o la trabajadora se presentase concluido el tiempo de gracia a que se
hace referencia en el articulo anterior, se considerara llegada tardia; en tal caso seran
acreedores del descuento del tiempo no laborado y la reincidencia de éstas, se le

aplicara lo establecido en las medidas disciplinarias correspondientes.

CAPITULO IX
UNIFORMES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

CEPA Oficina Central concedera a sus trabajadores y trabajadoras, de acuerdo a la
indole de su trabajo, cinco uniformes anuales de buena calidad en el primer semestre

de cada afio.

Oficina Central proporcionara dos pares de calzado de buena calidad a todos los
trabajadores y las trabajadoras de las areas de servicios generales, trabajo de campo y
de seguridad para el desempefio de sus labores, al trabajador o trabajadora con
discapacidad fisica en alguno de sus miembros inferiores se le dotara de calzado

adecuado, previa comprobacion médica en el plazo consignado en el inciso anterior.

A los trabajadores y las trabajadoras que ingresen a trabajar en el Oficina Central, se
les dotara de sus respectivos uniformes, treinta dias después de finalizado su perfodo
de prueba. No tendrdn derecho a uniformes los trabajadores y las trabajadoras que se

encuentren realizando interinato.

Oficina Central proporcionard a sus trabajadores y trabajadoras los utiles,
instrumentos, herramientas, equipos y materiales de buena calidad que sean necesarios
y adecuados para ejecutar el trabajo con la debida precision y seguridad en las

instalaciones de Oficina Central.

CAPITULO X
CAPACITACIONES

| §
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Art. 79

Art. 80

Art, 81

Art, 82

CEPA Oficina Central esta obligada a elaborar anualmente, en un proceso consultivo
que incluya al Sindicato titular del Contrato Colectivo de Tra bajo a efecto de presentar
a la Administracion observaciones y propuestas en la fase de formulacion, un plan de
capacitacion para su personal, otorgandoles las facilidades necesarias a quicnes sean

designados a participar en dichos eventos.

CEPA Oficina Central se compromete a establecer criterios de seleccion y
participacion de los trabajadores y las trabajadoras en los procesos de capacitacion, que
garanticen la participacion de aquellos a quienes por idoneidad les compete
directamente la actividad de capacitacion en relacién con las labores que realizan. El
Sindicato podra aportar en el establecimiento de los criterios de seleccion del personal
para las capacitaciones profesionales y técnicas, vigilando que dicho proceso sea
transparente y que garantice la igualdad de posibilidades en su acceso y participacion.
Las capacitaciones que reciban los trabajadores y las trabajadoras, entre otros
propositos, serviran de créditos a su favor cuando se opte a puestos nuevos, vacantes y

ascensos.

En la formulacién de dichos programas se atendera fundamentalmente a la formacién
técnica de los trabajadores y las trabajadoras y a su mejor desarrollo que redunde en
beneficio de CEPA.
CAPITULO XIT
BECAS

L.a Comision podrd conceder becas a los trabajadores y las trabajadoras de Oficina
Central, cuando el objeto de las mismas sea de interds de CEPA, y que contribuya al
mejor desenvolvimiento del personal para realizar las tareas en Oficina Central,

teniendo por finalidad:

a) Formar y especializar al personal de Oficina Central; para la realizacién de las
funciones que le sean asignadas;
b) Aumentar los conocimientos y elevar el rendimiento de su personal, en beneficio de

las funciones en Oficina Central.

El trabajador y la trabajadora favorecidos con una beca quedara sujeto a las
disposiciones que establezca la Junta Directiva de la Comisién Ejecutiva Portuaria

Auténoma y a lo contenido en el presente contrato.
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Art, 83

Art. 84

Art. 85

En caso que, un pais o institucién nacional o extranjera ofrezca becas a los trabajadores
y las trabajadoras de Oficina Central, con el objeto de mejorar sus conocimientos que
serfan en beneficio CEPA, ésta proporcionara las facilidades necesarias para el

aprovechamiento de ellas.

CAPITULO XII
ESTACIONAMIENTO PARA VEHICULOS

CEPA Oficina Central garantizard estacionamiento para los vehiculos de sus
trabajadores y trabajadoras sin costo alguno de conformidad a lo dispuesto en la

Clausula 47 del Contrato Colectivo.

CAPITULO XIII
SEGURO MEDICO HOSPITALARIO

La Comision contratard Seguro Médico Hospitalario anual para todos los trabajadores
y las trabajadoras que laboren en y para CEPA Oficina Central. La cobertura del
Seguro Médico Hospitalario serd una prestacion exclusiva para el trabajador de este
establecimiento y no incluird en sus beneficios a su grupo familiar; exceptuando a los
trabajadores y las trabajadoras que ya gozan del seguro médico familiar a la entrada en

vigencia del presente Reglamento.

CAPITULO X1V

SERVICIOS MEDICOS PARA HIJOS E HIJAS DE LOS TRABAJADORES Y LAS

Art, 86

Art. 87

TRABAJADORAS

CEPA proporcionara servicios de médicos para los hijos e hijas de los trabajadores y
las trabajadoras de Oficina Cenfral, que no sean mayores de veintitin afios, que sean
solteros y que se encuentren debidamente registrados en la Hoja de Beneficiarios y
Dependientes.

CAPITULO XV
VACACIONES ANUALES

CEPA Oficina Central concederd a sus trabajadores y trabajadoras, por cada afio
laborado, un periodo de quince dias de vacacion remunerada con una prestacion

os, quinge. dias, y con un
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recargo del cien por ciento (100%) del salario adicional, por ese tiempo adicional del

salario de los quince dias de vacaciones.

Art, 88 Ademés de lo establecido en el articulo anterior, la Comisién conceders al trabajador y
trabajadora el equivalente al salario basico de un dfa por cada afio completo de

servicio, hasta un limite maximo de veinte afios,

Art. 89 Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro de un
periodo de vacaciones, no prolongardn la duracién de éstas; pero los descansos
semanales compensatorios no podréan incluirse dentro de dicho periodo. No obstante lo
anterior, las vacaciones no podran iniciarse en dias asignados como asueto ni de

descanso semanal.

Art. 90 Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo, se prohibe
fraccionar o acumular los periodos de vacaciones: y es obligacion de CEPA otorgarlas,

como del trabajador y de la trabajadora tomarlas.

Art, 91 Para que el trabajador y la trabajadora tengan derecho a las vacaciones, debera haber
cumplido el afio de servicio y haber acreditado un minimo de doscientos dias laborados

en el afio.

Art. 92 CEPA Oficina Central programara el goce de las vacaciones para sus trabajadores y
trabajadoras, dentro de los seis meses contados a partir de la fecha en que los mismos
completen el afio de servicio, las cuales deberan coincidir con las quincenas de pago de

cada mes.

Art. 93 El pago en concepto de vacaciones se cancelard inmediatamente antes que el trabajador

o la trabajadora empiece a gozarlas.

Art. 94 Para calcular la remuneracion que el trabajador y la trabajadora debe recibir en
concepto de prestacién por vacaciones, se tomara en cuenta el salario basico mensual

que devengue a la fecha en que deba gozar de ellas.

CAPITULO XVI
PRIMA ESPECIAL

Art. 95 Todos los trabajadores y las trabajadoras al servicio de Oficina Central al treinta y uno

de mayo, tendrén derecho a recibir una prima especial en dinerg,
e
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segunda quincena del mes de junio. Dicha prima serd el equivalente a treinta y ocho

dfas de salario ordinario que devengue el trabajador y la trabajadora.

Art. 96 El monto de la prima especial se calculard tomando como base el salario ordinario
mensual que tengan los trabajadores y las trabajadoras al treinta y uno de mayo del afio

en que se paga la prima.

Art. 97 [Los trabajadores y las trabajadoras permanentes que se encuentren desempeiiando con
carécter interino una plaza que tenga un salario mayor que el correspondiente a su
plaza permanente, se les pagara en concepto de prima sobre la base del salario que

tiene su plaza permanente.

Art. 98 No gozardn de la prima especial los trabajadores y las trabajadoras que se encuentren
laborando en forma interina, ni los que tengan menos de seis meses de laborar al
servicio de la Comision al treinta y uno de mayo, y tampoco los trabajadores y las
trabajadoras que se encuentren pensionados por invalidez comin por cualquier

Institucion de Prevision y Seguridad Social, ya sea en forma temporal o permanente.

Art. 99 Gozarén de la prima especial los trabajadores y las trabajadoras que se encuentren con
licencia por enfermedad, hasta un limite de cincuenta y dos semanas y que hayan

laborado por lo menos seis meses para Oficina Central.

Art. 100 Los {rabajadores y las trabajadoras que en el perfodo de cincuenta y dos semanas, se
les haya concedido o se encuentren con licencia sin goce de salario por un periodo

mayor de seis meses, recibirdn la prima en forma proporcional al tiempo de servicio

prestado.
CAPITULO XVII
AGUINALDO
Art. 101 Los trabajadores y las trabajadoras de Oficina Central que al once de diciembre se

encuentren prestando sus servicios para y a las 6rdenes de CEPA, tendran derecho a
aguinaldo.

La cuantia del aguinaldo para los trabajadores y las trabajadoras sera la siguiente:

a) Una prestacion equivalente al salario de treinta dias, para quien tuviere de uno a tres

afios de servicio.
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Art. 102

Art. 103

Art, 104

Art. 105

Art. 106

Art. 107

Art. 108

b) Una prestacién equivalente al salario de treinta y cinco dias, para quien tuviere mas

de tres hasta cinco afios de servicio.

¢) Una prestacion equivalente al salario de treinta y siete dias, para quien tuviere mas

de cinco afios de servicio.

Cuando ¢l trabajador o la trabajadora no tuviere un afio de servicio, tendrén derecho a
que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado, calculado sobre Ia base de la

cantidad equivalente a veinticinco dias de salario ordinario.

Los trabajadores y las trabajadoras que adquieren el derecho de aguinaldo, no lo
perderan cuando su inasistencia a su lugar de trabajo sea por causa Jjustificada y

acreditada, en el marco temporal que establece la Ley.

Gozaran del pago del aguinaldo aquellos trabajadores y trabajadoras al servicio de

Oficina Central, cuya relacion de trabajo se encuentre suspendida por causas legales,

Los trabajadores y las trabajadoras que se encuentren pensionados por invalidez comin
por cualquier Institucién de Prevision y Seguridad Social, ya sea en forma temporal o

permanente no tendran derecho al pago de aguinaldo.

Cuando por medio de Decreto Legislativo se emitan normas mas favorables al
trabajador y a la trabajadora, respecto a lo establecido en esta prestacion, se aplicara lo

que maés favorezca al trabajador y a la trabajadora.

Los trabajadores y las trabajadoras de CEPA que se encuentren realizando algin
interinato, devengarin aguinaldo proporcional de conformidad al salario que se

encuentren devengando al dia once de diciembre.

CAPITULO XVIII
AYUDA FAMILIAR

CEPA Oficina Central concedera a sus trabajadores y trabajadoras la prestacion social
consistente en Ayuda Familiar anual de doscientos délares de los Estados Unidos de
América (US $200.00), y se entregard al trabajador y trabajadora en la primera
quincena de enero de cada afio. Tendran derecho a la ayuda familiar aquellos
trabajadores y trabajadoras cuya relacion laboral se encuentre suspendida por causas

legales, excepto cuando el trabajador o la trabajadora esté privado de su libertad por
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Art, 109

Art. 110

Art. 111

Art. 112

>

L

acto de autoridad, seguido de procedimiento legal en el que se le imponga una sancion,
asi como tampoco los trabajadores se encuentren pensionados temporalmente por el

ISSS.

Unicamente tendran derecho a recibir la cantidad antes mencionada los trabajadores y
las trabajadoras que a la fecha de la entrega se encuentren al servicio de Oficina

Central,

No gozaran de la ayuda familiar los trabajadores y las trabajadoras de nuevo ingreso
que se encuentren laborando a prueba por el término de sesenta dias, ni aquellos
trabajadores y trabajadoras que no son empleados permanentes de Oficina Central, y
que se encuentren contratados de forma interina sustituyendo a un trabajador o una

trabajadora en plaza permanente.

CAPITULO XIX
VIATICOS

CEPA Oficina Central reconocera gastos por viaticos a sus trabajadores y trabajadoras
cuando salgan de la sede de su trabajo por orden de su jefe inmediato superior a
realizar trabajos de cualquier naturaleza que les sean asignados, dentro de la jornada de
trabajo. Para efectos de aplicacion del viatico, se reconoce como sede de trabajo
Oficina Central en Torre Roble, en San Salvador.

El viatico debera ser pagado en la forma y cuantia establecida en el Reglamento de

Viaticos vigente.

CAPITULO XX
INDEMNIZACIONES

En caso que CEPA diese por disuelta la relacion laboral con sus trabajadores o
trabajadoras sin causa legal, o con causa pero sin seguir el procedimiento legal
correspondiente, CEPA esta obligada a indemnizarle con el pago de una suma
equivalente al cien por ciento (100%) de su Gltimo salario basico devengado de treinta
dias, por cada afio de servicio y proporcionalmente por fraccion de afio; asi como con
el pago proporcional por vacaciones, aguinaldo y prima especial que por los dias

trabajados le correspondan a la fecha de la disolucion.
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El pago a que se refiere el parrafo precedente sera efectuado de manera que a la fecha
de hacerse efectiva la disolucién de la relacién individual de trabajo, la persona haya
recibido el monto de la indemnizacion correspondiente, por medio de los documentos

determinados por la Ley.

CAPITULO XXI
COMPENSACION POR VEJEZ, TIEMPO DE SERVICIO E INVALIDEZ

Art. 113 Cuando los trabajadores y las trabajadoras al servicio de Oficina Central, hayan
laborado ininterrumpidamente un total de veinte afios y hayan cumplido sesenta afios
de edad, tanto Oficina Central, como el trabajador o trabajadora, podran optar a dar por
terminada la relacién laboral, teniendo el trabajador o trabajadora derecho a recibir de
CEPA en concepto de compensacién por cada afio de servicio y proporcional por
fraccion de afio, una cantidad global equivalente al cien por ciento (100%), de su
salario basico mensual; sin perjuicio de las demas prestaciones a que tenga derecho de

conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.

Art. 114 Para los trabajadores y las trabajadoras que sufrieren invalidez a consecuencia del
trabajo, la compensacion econémica serd igual del ciento cincuenta por ciento (150%)
de su salario basico mensual por cada afio de servicio, no importando su tiempo de
servicio ni su edad, sin perjuicio a las demés prestaciones econdémicas que por Ley le

correspondan.

Art. 115 En caso de fallecimiento del trabajador o la trabajadora, lo que le corresponda como

retiro al momento de su deceso, les sera entregado a su o sus beneficiarios.

CAPITULO XXII
COMPENSACION POR RETIRO VOLUNTARIO
O POR FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR O LA TRABAJADORA

Art. 116  CEPA Oficina Central concedera a los trabajadores y las trabajadoras que se retiren
voluntariamente, y que hayan laborado de uno hasta dos afios consecutivos para CEPA,
una compensacion por tiempo de servicio correspondiente a una suma global del
quince por cienfo (15%) de su altimo salario ordinario mensual por cada afio de

servicio.




Art. 117

Art. 118

Art. 119

Art. 120

Art. 121

Art. 122

Art. 123

CEPA Oficina Central concedera a los trabajadores y las trabajadoras que se retiren
voluntariamente, y que hayan laborado por més de dos afios consecutivos para CEPA,
una compensacién por tiempo de servicio correspondiente a una suma global del cien

por ciento (100%) de su Gltimo salario ordinario mensual por cada afio de servicio.

En el caso de fallecimiento del trabajador o la trabajadora, los beneficiarios recibiran
en concepto de compensacion por tiempo de servicio, la aplicacidn de los porcentajes
de compensacion descritos en los articulos 116 y 117 del presente Reglamento, segiin
sea el caso, siendo requisito que estos estén debidamente designados en la Hoja de

Beneficiarios y Dependientes contenida en el expediente personal.

CEPA Oficina Central también entregara al trabajador que se retire voluntariamente,
asi como a los beneficiarios mencionados en el articulo anterior, una compensacion
proporcional por vacaciones, aguinaldo y prima especial al tltimo dia de labores o del

dia de fallecimiento.

En caso de trabajadores y trabajadoras que se retiren voluntariamente o fallezcan y que
hayan laborado para CEPA menos de un afio, se le entregard, al trabajador o
trabajadora, o a los beneficiarios designados, tnicamente las prestaciones

proporcionales correspondientes.

No se computard dentro del tiempo de servicio, aquel por el cual el trabajador o
trabajadora hubiere recibido de CEPA, en alguna ocasion el pago de indemnizacién por
despido. La compensacion sera calculada sobre la base del Gltimo salario ordinario

mensual,

Cuando por medio de Decreto Legislativo se den normas que regulen el retiro
voluntario, se aplicara la prestacion que mas beneficie al trabajador o trabajadora que
se encuentre establecida en los Reglamentos, Disposiciones y demds Regulaciones de
Oficina Central.
CAPITULO XXIII
SEGURO DE VIDA COLECTIYO

[La Comision se compromete a asegurar la vida de los trabajadores y las trabajadoras en
Oficina Central, por la cantidad de Quince Mil 00/100 Délares de los Estados Unidos

de América de (US$15,000.00), en caso de muerte por cualquier causa incluyendo

suicidio y homicidio, en cualquier [ugar y hora hasta los Seter}tafiiﬁofé"'
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Art. 124

CEPA Oficina Central estara obligada a crear los mecanismos adecuados para que a
través de la seccion de seguros se tenga un control riguroso sobre el pago de las primas
de seguros con la finalidad de mantener al dia las polizas y asi asegurar a los

trabajadores y las trabajadoras la obtencion de los beneficios.

CAPITULO XX1V

AYUDA EN CASO DE MUERTE DEL TRABAJADOR O LA TRABAJADORA

Art, 125

Art. 126

Art. 127

En caso de muerte de un trabajador o una trabajadora, la Comision entregard
inmediatamente a las personas que el trabajador o trabajadora hubiere indicado para
ello en su Hoja de Beneficiarios y Dependientes, o en su defecto en cualquier registro
de CEPA Oficina Central y para que se invierta especialmente en el sepelio del
trabajador o la trabajadora, una cantidad equivalente a ciento veinte dias (120) de su
salario basico, que devengaba al momento de su muerte.

De la suma que CEPA pagard por este concepto no se deducira la que el ISSS pague

como ayuda por este mismo acontecimiento.

Para los efectos de esta prestacion, ningln salario se considerard inferior a quinientos

dolares de los Estados Unidos de América (US$ 500.00) por mes.

Cuando el trabajador o la trabajadora no hubiese designado en la Hoja de Beneficiarios
y Dependientes o en el Contrato Individual de Trabajo las personas que dependian
econdémicamente de él o ella, o cuando no existiera el correspondiente Contrato o el
mencionado expediente personal; la Comisién dard cumplimiento a la obligacién
preceptuada en el articulo precedente, entregando dicha cantidad de dinero a los

parientes mas inmediatos del trabajador o la trabajadora.

No obstante lo expresado en el inciso anterior, cuando un trabajador o una trabajadora
falleciere y no tuviere expediente personal, ni pariente, CEPA quedara obligada a hacer
los gastos que ocasionen los funerales del trabajador o la trabajadora por medio del
Departamento de Administracién de Personal, justificando dichos gastos con los

recibos correspondientes.

El fallecimiento del trabajador o la trabajadora sera acreditado con la respectiva
Certificacién de la Partida de Defuncion, emitida por la Alcaldia Municipal

correspondiente, la cual deberd ser presentada por el familiar querecibiere el monto de

WERAL ;47

': 30



dinero correspondiente en el plazo de los quince dias habiles siguientes a la fecha de
deceso.

CAPITULO XXV

AYUDA EN CASO DE MUERTE DI FAMILIARES DEL TRABAJADOR O LA

Art, 128

Art, 129

Art. 130

Art. 131

Art. 132

TRABAJADORA

Cuando fallezcan padres o en su defecto quienes hacen las veces de tales, hijos,
cényuge o compaiiero(a) de vida del trabajador o la trabajadora, y que tanto quienes
hacen las veces de padres como dichos familiares estén debidamente registrados en la
Hoja de Beneficiarios y Dependientes de su expediente personal, CEPA dard
inmediatamente al trabajador o trabajadora en concepto de auxilio econémico, la suma
de quinientos cincuenta dolares de los Estados Unidos de América (US $550.00), para

cubrir gastos funerales.

El trabajador o la trabajadora queda obligado a demostrar posteriormente del
fallecimiento de su familiar, por medio de la presentaciéon de la certificacion de la

partida de defuncion.

En el caso que una trabajadora o la conyuge o compaiiera de vida de un trabajador
haya tenido un periodo de cinco meses o mas de embarazo, clinicamente comprobado,
y la criatura muere dentro del vientre materno, o al dar a luz, la criatura fallece al
momento del parto; este hecho deberd ser notificado al Departamento de
Administracién de Personal, con el objeto de otorgar inmediatamente al trabajador o a
la trabajadora el setenta y cinco por ciento (75%) de quinientos cincuenta délares de
los Estados Unidos de América (US § 550.00) para gastos funerarios, quedando
obligado el trabajador o la trabajadora a comprobar posteriormente el hecho a dicho

Departamento.

En caso de que por motivos ajenos a la voluntad de un trabajador o una trabajadora,
éste no hubiera hecho el registro mencionado en los articulos anteriores, CEPA Oficina
Central, previa la presentacién por el trabajador o trabajadora de los documentos

comprobatorios de Ley, dara el auxilio econémico estipulado en el presente articulo.

Cuando laboren para Oficina Central, trabajadores o trabajadoras que fueren hermanos
entre si y falleciere el padre o madre comin de ellos, CEPA dara el auxilio econémico

anicamente a uno de ellos o se distribuira de forma proporcional a-egda-uno de ellos.

31

ERAL DE TRABAJO



CAPITULO XXVI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES Y LAS
TRABAJADORAS

Art. 133 Son obligaciones para los trabajadores y las trabajadoras las siguientes:
a) Guardar el debido respeto en las relaciones con sus compafieros de trabajo,

manteniendo orden y disciplina laboral en Oficina Central.

b) Presentarse al desempefio de sus labores apropiadamente vestidos, con pulcritud,

limpieza y el debido decoro, acorde a las funciones que desempefia.

c) Usar en horas de trabajo y en forma correcta el uniforme completo, a los
trabajadores y las trabajadoras que la Comision se los proporcione, cuyo uso es de
cardcter obligatorio, y cuidar de él con el objeto de portarlo con la mayor pulcritud

y decoro.

d) Portar el carné de identificacion en un lugar visible y en todo tiempo que se

encuentre desempefiando sus funciones.

¢) Cuando por cualquier razén un {rabajador o una trabajadora finalice su relacion
laboral con CEPA, tiene la obligacién de entregar el carné de identificacion que
CEPA Oficina Central le hubiera proporcionado; y toda clase de equipo,
herramienta o accesorios que se le hayan suministrado para el desempeiio de su
trabajo, salvo que dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado por caso

fortuito o fuerza mayor.

f) Acatar las disposiciones en cuanto a Seguridad implementadas por CEPA Oficina
Central con fines de seguridad y proteccion del personal, de terceros y de los

bienes e instalaciones de Oficina Central.

g) Ingresar a sus labores a la hora sefialada en sus respectivos horarios para la

iniciacion de su jornada de trabajo.

h) Proporcionar al Departamento de Administracion de Personal, la informacion
necesaria para mantener actualizado el expediente personal, notificar, cuantas
veces sea necesario y dentro de los préximos 30 dias de ocurrido, cualquier cambio

en su estado familiar, nacimientos o fallecimientos—dg~ascendientes o
r ¢ \
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descendientes, cambios de domicilio y direccidn, estudios realizados durante el afio
y/o titulos obtenidos y, en general, toda la informacion que la institucién considere

pertinente.

i) Desempeiiar sus labores con la diligencia, eficiencia, cuidado, responsabilidad y

esmero apropiados, y en la forma, tiempo y lugar convenidos.
j) Atender a los clientes o usuarios con el debido respeto, amabilidad, y cficacia.

k) Conservar en buen estado los materiales, herramientas y equipos propiedad de
CEPA que estén bajo su cargo, sin que en ningln caso deban responder del
deterioro ocasionado por el uso natural de éstos, ni del ocasionado por caso fortuito

o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala calidad o defectuosa fabricacion.

1) Cumplir las medidas de resguardo de los equipos de proteccion de riesgos; v en
caso de pérdida, extravio o daiio de los mismos, lo hard de conocimiento de su jefe

inmediato con la celeridad del caso.

m) Cumplir con las normas informaticas internas, referidas al uso, seguridad y

resguardos de los documentos, archivos y equipo de computo de la Institucion.

n) Brindar el oportuno y adecuado seguimiento a las observaciones efectuadas por los
entes controladores internos y externos, cuando existieren, como resultado del
control posterior; asi como desvanecer la(s) condicion(es) sefialada(s) por la

auditoria interna y externa en el tiempo establecido.

0) Asistir a las capacitaciones convocadas por la Comision de Etica de CEPA, con la

finalidad de conocer, respetar y aplicar la Ley de Etica Gubernamental.

p) Desemperiar las funciones relacionadas con su cargo bajo la direccion y control de
su respectivo jefe inmediato y estardn obligados a respetarlo y a obedecer todas las
érdenes, regulaciones, disposiciones e instrucciones de trabajo que recibiere de él,
o0 en su ausencia de la persona designada para sustituirlo o las de su superior

jerarquico, debiendo sujetarse a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.

q) Guardar rigurosa reserva y confidencialidad de la informacion, procesos y asuntos
administrativos de CEPA, de los cuales tuyiere conocimiento por razén de su cargo

y cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la institucion o beneficio propio o de
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terceros, salvo lo preserito al respecto en la Ley de Etica Gubernamental o por

requerimiento de autoridad competente.

r) Someterse a los exdmenes médicos cuando le fuere requerido por CEPA Oficina

Central, atendiendo los riesgos que impliquen el desempeifio de su cargo.

s) Prestar sus servicios fuera de sus horas ordinarias de trabajo, al ser requerido por
CEPA Oficina Central, en caso de incendio, terremotos u otras clases de siniestros
0 desastres naturales. Exceptiiese de esta obligacion a aquellos trabajadores y las
trabajadoras que, al ser requeridos se encuentren incapacitados, o deban atender

circunstancias personales o familiares eventuales de gravedad.

) Y en general cumplir todas las obligaciones que sefiale el Caodigo de Trabajo,

Contrato Colectivo de Trabajo y demas normativa aplicable.
Art. 134 Se prohibe a los trabajadores y las trabajadoras de Oficina Central:
a) Omitir la marcacion de asistencia, de entrada o salida.

b) Utilizar en horas de trabajo los servicios de los motoristas, cobradores, mensajeros
o auxiliares de servicio u ofro personal para que realicen gestiones de cardcter

personal.

¢) Atender visitas, vendedores o tratar asuntos no relacionados con el quehacer de
CEPA, dentro de la oficina, salvo en los casos de suma necesidad, en los cuales

debera contar con el permiso de su jefe inmediato.
d) Fumar, dormir o comer en los lugares de trabajo y en horas laborales.

¢) Hacer uso de las lineas telefénicas para asuntos personales o ajenos al trabajo, a

menos que sean casos de emergencia.

f) Utilizar total o parcialmente, la jornada laboral para realizar trabajos personales u

otros ajenos a sus deberes y responsabilidades.

g) Realizar actividades comerciales y de cualquier otro tipo que no estén permitidas en

las normativas aplicables a CEPA.

h) Valerse de su cargo para conferir, procurar o gestionar servicios especiales,

nombramientos o cualquier otro acto que implique un privilegio a.favor suyo, de

W
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sus familiares o de otras personas; ya fuere gratuito o medie dadiva o gratificacion

alguna.

i) Manchar, colocar leyendas o inscripciones de cualquier tipo, sobre bienes muebles

o inmuebles en las instalaciones de Oficina Central.

j) Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada y el

permiso del correspondiente jefe.
k) Reproducir todo tipo de material que no tenga que ver con el quehacer institucional.

1) Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo, durante el desempefio

de sus labores.

m) Hacer uso indebido y para fines distintos a los autorizados de bienes muebles
propiedad de CEPA, como teléfonos, vehiculos, combustible, herramientas,

repuestos de la misma, entre otros.

n) Ingerir bebidas embriagantes, consumir narcéticos o drogas enervantes, en las
instalaciones de CEPA Oficina Central y/o dentro de la jornada de trabajo; ni
promover su uso o venta, o presentarse a sus labores o lugar de frabajo bajo el

efecto de las mismas,

0) Provocar, causar o participar en rifias o peleas, o promover la comunicacion
informal encaminada a dafiar la armonia y la integridad de los trabajadores y las

trabajadoras dentro de la jornada de trabajo.

p) Agredir fisica y verbalmente a otros trabajadores o trabajadoras y funcionarios de

CEPA Oficina Central, lo mismo que a los usuarios de los servicios.

q) Causar dafio o destruccion en la infraestructura y bienes de CEPA; y realizar actos

que atenten contra la salud de los trabajadores y las trabajadoras.

r) Portar o mantener armas de cualquier clase durante el desempefio del trabajo, a
menos que estas sean autorizadas por la institucién y necesarias para el

cumplimiento del trabajo.
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Art. 135

Art. 136

£)

y)

D

le

Cometer actos inmorales; usar palabras soeces o dirigirse a sus compafieros de
trabajo, jefes, o a los familiares de éstos en forma indecorosa, irrespetuosa o

insultante,

Alterar o falsificar informacion, libros, registros, comprobantes, constancias de

trabajo y salarios, correspondencia o cualquier otro documento de CEPA.
Hacer uso indebido de las prestaciones de calzado y uniformes que CEPA le otorga.

Desempefiar empleos de caracter privado durante la jornada laboral para la cual ha

sido contratado.

Negarse a acatar las dérdenes de los superiores jerarquicos relacionadas con el

trabajo.

Recibir por si o por persona infermedia, dadivas o presentes para lograr ventajas o
beneficios de cualquier clase en favor de terceros, ejecutando con mayor esmero y
prontitud, con retardo o absteniéndose de ejecutar, cualquier acto inherente o

relacionado con sus funciones.

Los trabajadores y las trabajadoras dentro de sus lugares de trabajo, tienen
prohibido ejecutar actos o expresiones que dafien la moral y la dignidad de otras
personas, especialmente las que sean de contenido sexual y que sean consideradas
ofensivas y no deseadas por la persona a quien van dirigidas, sean estas compafieras

o compaiieros de trabajo, personal a su cargo o jefes (as) superiores.

CAPITULO XXVII
E LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA COMISION

Los representantes patronales tendrdn las atribuciones y funciones establecidas en las

yes, reglamentos, y demds fuentes de obligaciones laborales; y en el cumplimiento de

las mismas, se sujetaran a las instrucciones que les dictare sus superiores en el gjercicio

de sus funciones, de acuerdo a la estructura organizativa vigente y a las regulaciones

establecidas en el presente Reglamento, asi como velar por el cumplimiento del

mismo.

i, e
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Son obligaciones de CEPA Oficina Central:

36

Py ' YADA
hL;h‘\ E.‘:L;ujl_\!-.:"tj ‘.".; Hu e nJO




a)

b)

c)

d)

g

h)

Pagar al trabajador y a la trabajadora su salario en la fecha, cuantia y forma

establecida en el presente Reglamento.

Proporcionar a sus trabajadores y trabajadoras los atiles, instrumentos,
herramientas, equipos y materiales de buena calidad que sean necesarios y
adecuados para ejecutar el trabajo con la debida precision y seguridad en las

instalaciones de Oficina Central.

Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y atiles del trabajador
y la trabajadora, cuando éstos necesariamente deban mantenerse en el lugar donde
se prestan los servicios. En este caso, el inventario de herramientas y itiles debera

hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite.

Guardar la debida consideracion a los trabajadores y las trabajadoras absteniéndose

de maltratarlos de obra o de palabra.

Conceder licencias al trabajador y a la trabajadora de conformidad a lo regulado en
el Capitulo VII “PERMISOS Y LICENCIAS” del presente Reglamento y

Contrato Colectivo.

Mantener el nimero suficiente de sillas y asientos a disposicion de los trabajadores

y las trabajadoras, cuando lo permita la naturaleza del trabajo.

Contratar como minimo por cada veinticinco trabajadores y trabajadoras que tengan
a su servicio, a una persona con discapacidad y formacion profesional, apta para

desempefiar el puesto de trabajo de que se trate.

Proporcionar a todos sus trabajadores y trabajadoras, Carné de Identificacion, el

cual le permitird estar debidamente identificado en su centro de trabajo.

Adoptar las medidas necesarias para mantener de forma Optima la seguridad e

higiene ocupacional en CEPA Oficina Central.

Mandar a practicar examenes médicos o de laboratorio cuando exista algiin riesgo

para la salud del trabajador o la trabajadora.

Respetar ¢l derecho de representacion sindical de conformidad con el Contrato

Colectivo de Trabajo y en su defecto por el Codigo de Trabajo.
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Art. 137

D

m)

n)

b)

f)

g)

NRECCION CENERAI DE TRAR|
DIRECCION GENERAL DE TR

Respetar el procedimiento para solucién de quejas y conflictos establecido en el
Capitulo XXXV del presente Reglamento y en el Contrato Colectivo de Trabajo,
aplicandolo a aquellos casos en que se pretenda establecer la responsabilidad de un

trabajador o una trabajadora en el cometimiento de faltas que se le atribuyan.

Formular programas preventivos y de sensibilizacion sobre violencia a las mujeres,

acoso sexual y demas riesgos psicosociales.

Todas las contempladas en el Contrato Colectivo de Trabajo y demds fuentes de

obligaciones laborales.
prohibe a CEPA Oficina Central:

Exigir a sus trabajadores y trabajadoras que compren articulos de cualquier clase en

establecimientos o a personas determinados, sea al crédito o al contado.

Exigir o aceptar de los trabajadores y de las trabajadoras gratificaciones, para que se
les admita en el trabajo o para obtener algin privilegio o concesién que se

relacionen con las condiciones de trabajo.

Tratar de influir en sus trabajadores y trabajadoras, en cuanto al ejercicio de sus

derechos politicos o convicciones religiosas.

Tratar de influir en sus trabajadores y trabajadoras, en lo relativo al ¢jercicio de sus

derechos de asociacion profesional.

Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los trabajadores y las
trabajadoras por su condicién de sindicalizados o tomar represalias contra ellos por

el mismo motivo,

Retener las herramientas u objetos que pertenezean a sus trabajadores y trabajadoras
para garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos/as; o para hacerse pago
a titulo de indemnizacién por los dafios y petjuicios que le hubieren ocasionado o

por cualquier ofra causa.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores y

trabajadoras,
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h) Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcoticos o

i)

J)

k)

drogas enervantes o en cualquier otra condicién anormal analoga.

Pagar ¢l salario con fichas, vales, cupones, pagarés o cualquier otro simbolo que no

sea moneda de curso legal.

Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir o
mermar las prestaciones sociales que suministran a sus trabajadores y trabajadoras,

salvo que exista causa legal.

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente, tienda a restringir los derechos
que el Cédigo de Trabajo y demas fuentes de obligaciones laborales, confieren a los

trabajadores y las trabajadoras.

Establecer cualquier distineion, exclusion o preferencia basada en motivos de raza,
color, sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social, salvo
las excepciones previstas por la ley con fines de proteccion de la persona del

trabajador y de la trabajadora.

m) Exigir a las mujeres que solicitan empleo que se sometan a exdmenes previos para

n)

0)

p)

comprobar que si se encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la

presentacion de estos exdmenes a las trabajadoras durante su contratacion.

Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH/SIDA como requisito

para su contratacion, y durante la vigencia del contrato de trabajo.

Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincion, exclusion y/o
restriccion entre los trabajadores y las trabajadoras por su condicion de VIH/SIDA,

asi como divulgar su diagndstico.

La Comision o sus representantes tienen prohibido ejecutar actos o expresiones que
dafien la moral y la dignidad de otras personas; especialmente las que sean de
contenido sexual y que sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a

quien van dirigidas, sean estos compaiieros y compafieras de trabajo, personal a su

cargo o jefes superiores.
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q) Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro de sus ambitos de
trabajo, educativo, comunitario, espacios de participacién politica o ciudadana,

institucional u otro andlogo como forma de expresién de discriminacion.

1) Exigir a las mujeres trabajadoras, que se sometan a examenes para comprobar si se

encuentran en estado de gravidez.

s) Exigir a las y los trabajadores, la prucba del VIH/SIDA, durante la vigencia del
Contrato de Trabajo.

t) Realizar cualquier tipo de acoso laboral sea entre jefaturas, hacia el personal

subordinado o entre similares.

u) Atentar contra la vida, la integridad fisica, Psiquica y moral de las personas

trabajadoras,

v) Utilizar expresiones verbales o no verbales violentas o que tenga por fin intimidar a

las trabajadoras.

w) Impedir, limitar u obstaculizar la participacién de las trabajadoras en el ambito

laboral.

X) Exponer a las trabajadoras a un riesgo inminente para su integridad fisica o

emocional.

y) Elaborar, publicar, difundir o transmitir por cualquier medio, imagenes o mensajes
visuales, audiovisuales, multimedia o plataforma informatica con contenido de odio

o menosprecio hacia las trabajadoras.

z) Utilizar como requisito de contratacion laboral o como causal de despido
Justificado, el historial crediticio de los trabajadores, salvo por mandamiento

Judicial o por las excepciones establecidas en la ley.

CAPITULO XXVIII
REGIMEN DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

Art. 138 Se prohibe a CEPA Oficina Central destinar mujeres embarazadas a trabajos que

requicran esfuerzos fisicos, incompatibles con su estado. Se presume que cualquier
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Art. 139

Art. 140

Art. 141

Art. 142

trabajo que requiera un esfuerzo fisico considerable es incompatible con el estado de

gravidez después del cuarto mes de embarazo.

Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que concluyan seis meses posteriores
al descanso postnatal, el despido de hecho o el despido con juicio previo, 1o
produciran la terminacion del contrato de la mujer trabajadora, excepto cuando la causa
de estos haya sido anterior al embarazo; pero aun en este caso, sus efectos no tendréan
lugar sino hasta inmediatamente después de concluido el periodo antes expresado, el
cual se le denominara ampliacion de la garantia de estabilidad laboral de la mujer en
estado de gravidez. La mujer trabajadora al reincorporarse en sus labores luego del
descanso postnatal, deberd cumplir con sus deberes y obligaciones laborales, asi como
con su jornada laboral diaria, con el horario establecido y con todas las demas
condiciones reguladas en el contrato de trabajo, evitando incurrir en una sancion
disciplinaria. El incumplimiento por parte del patrono de la ampliacion de la garantia
de estabilidad laboral, serd sancionado con multa de tres a seis salarios minimos
mensuales vigentes del sector comercio y servicio. Lo anterior, sin perjuicio de los

derechos reconocidos en el Codigo de Trabajo a la trabajadora embarazada.

Si transcurrido el periodo de licencia por maternidad, la trabajadora comprobare con
certificacion médica que no se encuentra en condiciones de volver al trabajo,
continuara suspendido el contrato segiin el Codigo de Trabajo, por el tiempo necesario
para su restablecimiento, quedando obligado el trabajador a pagarle las prestaciones

por enfermedad y a conservarle su empleo.

Toda mujer trabajadora en CEPA Oficina Central durante los primeros doce meses,
post parto, mientras lacta a su hija o hijo, o mientras recolecte su leche, tendré derecho,
con ese fin, a una interrupcién en la jornada laboral de hasta una hora diaria; esta
interrupcion podra ser fraccionada en dos pausas o las veces que hayan acordado las

partes.

Las interrupciones en la jornada laboral no podrén ser utilizadas en la hora de almuerzo

y seran contadas como hora efectiva de trabajo y remunerada como tal.

La Comisién velara por el cumplimiento de esta disposicién y este derecho no podra
ser compensado ni sustituido por ninglin otro, caso contrario serd sancionado segin lo

establecido en la Ley de Promocién, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna.
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CEPA Oficina Central tiene la obligacion de establecer un espacio higiénico dentro del

lugar de trabajo para que las madres puedan extraerse y conservar la leche materna.

Art. 143 CEPA Oficina Central estd obligada a dar a la trabajadora embarazada, en conceplo de
descanso por maternidad, dieciséis semanas de licencia de maternidad con sueldo
completo, de las cuales diez semanas deben tomarse después del parto, de conformidad

con el Coédigo de Trabajo.

CAPITULO XXIX

PREVENCION DEL TRABAJO INFANTIL Y RESPETO DE LA NORMATIVA QUE
PROTEGE LOS DERECHOS DE LA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA

Art. 144 CEPA Oficina Central se compromete a adoptar medidas concretas para evitar la
existencia de trabajo infantil y para que se respete la normativa que protege los
derechos de la persona adolescente trabajadora en toda la cadena de produccion de la
empresa, asi como en sus proveedores, contratistas y subcontratistas y asume el
compromiso para que la empresa no contrate bajo ninguna circunstancia, el trabajo de
nifios, nifias o adolescentes por debajo de la edad minima de admision al empleo y
vigilar para que sus proveedores, contratistas y subcontratistas de obras, bienes y
servicios, no utilicen el trabajo de nifios, nifias y adolescentes no permitido por la

legislacion laboral nacional y de proteccién de la persona adolescente trabajadora.

Art. 145 CEPA Oficina Central no contratard personas adolescentes trabajadoras en aquellos
casos que por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo, es probable
que dafie su salud, la seguridad o la moralidad de los mismos e impida su asistencia a

la escuela,
CAPITULO XXX
EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES.

Art. 146 Cuando a juicio de la Direccién General de Prevision Social la naturaleza de las
labores ofrezca algin riesgo para la salud, vida o integridad fisica del trabajador y la
trabajadora, serd obligacion de CEPA Oficina Central mandar a practicar examenes

médicos o de laboratorio a sus trabajadores y trabajadoras, siempre que no vulneren la

dignidad del trabajador o la trabajadora o sean prohibidos porlaLey.
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Art. 147

Art. 148

Art. 149

Art. 150

Art. 151

Los trabajadores y las trabajadoras deberan someterse a examenes médicos o de
laboratorio con la periodicidad o frecuencia que CEPA Oficina Central lo requiera a
través de las instancias correspondientes, con el objeto de comprobar su estado de
salud.

CAPITULO XXXI
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

CEPA Oficina Central adoptard y pondra en practica medidas adecuadas de seguridad e
higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la integridad corporal

de sus trabajadores y trabajadoras, especialmente en lo relativo a:

a) Las operaciones y procesos de trabajo.

b) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccidn personal.
¢) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales.

d) La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o
prevengan de los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de

instalaciones.

CEPA Oficina Central estard obligada prestar toda su colaboracion a los Comités de

Seguridad.

La Comisién con la finalidad de proteger la seguridad de sus trabajadores y
trabajadoras de Oficina Central, debera contar con los Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional, segin lo establezca la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo, los cuales deberan estar integrados por el nimero de miembros
que determine la misma y armonizado con el Contrato Colectivo de Trabajo; dichos
Comités, seran capacitados en materia de prevencion de riesgos laborales, capacitacion
que sera impartida inicialmente por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y
estarén conformados en igualdad numérica por trabajadores/as y representantes

patronales de CEPA Oficina Central.

Todo trabajador y trabajadora estardn obligados/as a cumplir con las normas sobre
seguridad y salud ocupacional, y con las recomendaciones técnicas, en lo que se

refiere: al uso y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea
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suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo, y al uso y mantenimiento de las

protecciones de maquinaria.

Estaran también obligado/a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones del

patrono, que tengan por finalidad proteger su vida, salud e integridad fisica.

Art. 152 La Comisién mantendra en lugares accesibles de Oficina Central, para uso gratuito de
todos los trabajadores y las trabajadoras a su servicio, botiquines de primeros auxilios

equipados con las medicinas, materiales y ttiles necesarios, segiin lo determine la Ley.

Art. 153 CEPA Oficina Central dard cumplimiento a los preceptos que en materia de salud y
seguridad ocupacional establezcan las Leyes vigentes, Reglamentos, Contrato
Colectivo de Trabajo y dictaminen o recomienden las autoridades administrativas
competentes.
CAPITULO XXXII
PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS.

Art. 154 Por estar sujeto al régimen del Seguro Social, CEPA Oficina Central quedara excluido
de las obligaciones que le impongan el Cédigo de Trabajo y otras leyes a favor de los

trabajadores y las trabajadoras, en la medida que éstas sean cubiertas por el ISSS.

Las y los trabajadores afiliados al sistema de Seguro Social, tendrén derecho a que
Oficina Central les pague dia a dia un subsidio por motivo de incapacidad, equivalente

al cien por ciento (100%) de su salario bésico, si la incapacidad dura tres dias 0 menos.

Los primeros tres dias se les pagard como lo establece el pérrafo anterior; si la
incapacidad fuera de mas de tres dias, la CEPA le pagar4 la diferencia entre el subsidio

que ¢l ISSS le reconoce y su salario basico.

La incapacidad deberd acreditarse con la constancia que expida el mencionado

instituto,

Cuando dichos trabajadores y trabajadoras tengan que asistir a consultas médicas,
previo aviso a su jefe inmediato y/o citaciones que les haga el ISSS, se les pagara tales

dias con salario basico.

Art. 155 La cuantia de las prestaciones por riesgos profesionales a favor de los trabajadores y

—
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cubiertas por CEPA, salvo en aquellos casos en que la falta de cobertura obedezca a
que el trabajador o trabajadora no deba gozar de prestacion econémica de conformidad

a lo establecido por la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

CAPITULO XXXI1II
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 156 [os trabajadores y las trabajadoras que deseen formular peticiones y reclamos en
asuntos relacionados con sus labores deberan acudir en primer término, a su jefe
inmediato; pero si fuera parte del problema o no pudiera resolverlo, deberd exponerlo
al jefe inmediato superior de éste; y si de la manera anterior no se resolviera, la o

reclamo pasaré a ser considerado por el Departamento de Administracién de Personal,

Art. 157 Los reclamos o peticiones de los trabajadores y las trabajadoras deberdn hacerlos en

forma escrita y con un plazo no mayor de tres dias a partir de producirse el incidente.

Art. 158 Los reclamos o peticiones deberén ser resueltos por la/s persona/s asignadas para este
fin por parte de CEPA Oficina Central, en un plazo no mayor de 5 dias habiles como
méximo y comunicandosele la resolucion a los trabajador o trabajadora interesada/o

por escrito.

CAPITULO XXXIV
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y FORMA DE APLICARLAS

Art. 159 Los trabajadores y las trabajadoras que infrinjan este Reglamento, la normativa
institucional, y las demés disposiciones legales que rigen las relaciones de trabajo en

CEPA Oficina Central, estan sujetos a las medidas disciplinarias siguientes:
a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion por eserito.

¢) Suspension sin goce de salario por un dia.

d) Suspension sin goce de salario por mas de un dia y hasta treinta, previa autorizacion

y calificacién de motivos por la Direccion General de Inspeccion de Trabajo del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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Art. 160

Art. 161

Art. 162

Art. 163

¢) Terminacion de Contrato sin responsabilidad patronal.
Las faltas disciplinarias se clasifican en leves, graves y muy graves,
Se consideran faltas leves:

a) El incumplimiento a lo previsto en el capitulo XX VI “Obligaciones y Prohibiciones
de los Trabajadores y las Trabajadoras™; en cuanto a las obligaciones, lo regulado
en los literales a, b, ¢, d, e, f, g, h, del articulo 133 del presente Reglamento; y de las
prohibiciones, lo regulado en los literales a, b, ¢, d, e, del articulo 134 de este

Reglamento.
Se consideran faltas graves:

a) El incumplimiento a lo previsto en el capitulo XXVI “Obligaciones y Prohibiciones
de los Trabajadores y las Trabajadoras”; en cuanto a las obligaciones, lo regulado
en los literales i, j, k, I, m, n, o, del articulo 133 del presente Reglamento; y de las
prohibiciones, lo regulado en los literales f, g h, i, del articulo 134 de estc

Reglamento,
b) La reincidencia en la misma falta leve, que no hubiere prescrito,
¢) Laacumulacién de dos faltas leves de distinto tipo, que no hubieren prescrito.
d) Eljefe que correspondiéndole hacerlo, omiticre o se negare aplicar las medidas
disciplinarias establecidas en el presente Reglamento.
Se consideran faltas muy graves las siguientes:

a) El incumplimiento a lo previsto en el capitulo XX VI “Obligaciones y Prohibiciones
de los Trabajadores y las Trabajadoras”; en cuanto a las obligaciones, lo regulado
en los literales p, q, r, s, t, del articulo 133 del presente Reglamento; y de las
prohibiciones, lo regulado en los literales LklLmn o p qrst,u v, wx, del

articulo 134 de este Reglamento.
b) La reincidencia en una misma falta grave, que no hubiere prescrito.

¢) Laacumulacién de dos faltas graves de distinto tipo, que no hubieren prescrito.
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Art. 164

Art. 165

Art. 166

Art. 167

Art. 168

Las faltas leves implicaran la amonestacion verbal al trabajador o trabajadora cuando

sea cometida por primera vez.
La jefatura inmediata debera rendir un informe de la amonestacion verbal.

Se amonestara por escrito las faltas graves cometidas por el trabajador o por la

trabajadora por primera vez.

De toda amonestacion escrita se dejard la Accion de Personal correspondiente en el
expediente personal del trabajador o de la trabajadora, a quien se le entregard copia de

la misma.

Las faltas muy graves cometidas por el trabajador o por la trabajadora seran

sancionadas mediante suspension de un dia de trabajo sin goce de salario.

La suspension de un dia de trabajo deber4 ser impuesta por el jefe inmediato de cada
trabajador o trabajadora y ratificada por su superior inmediato; para lo cual deberan

seguir lo estipulado en el Capitulo XXXV.

La suspensién por mas de un dia de trabajo sin goce de salario, se impondra cuando el
trabajador o la trabajadora haya cometido faltas objeto de reincidencias de hasta
suspensién por un dia. Esta suspensién serd impuesta previa autorizacion y

calificacion de motivos por parte del Director General de Inspeccion de Trabajo.

La suspensién por més de un dia de trabajo sin goce de salario, sera propuesta por el
Jefe inmediato del trabajador o de la trabajadora que se pretende sancionar, ratificada
por su respectivo Jefe inmediato. Remitiéndose a la Gerencia Legal, para que ¢ésta a su
vez solicite autorizacion al Director General de Inspeccion de Trabajo del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social; y serd con base a esta autorizacion que se impondra la

sancion que resultare.

A criterio de CEPA Oficina Central, ésta podra dar por terminado el Contrato de
Trabajo con un trabajador o una trabajadora, sin incurrir en ninguna responsabilidad,
siguiendo el proceso legal correspondiente, cuando se configure alguna de las causales

indicadas en el Codigo de trabajo vigente, las cuales se establecen a continuacion:

a) Por haber engaiiado cl trabajador o la trabajadora al patrono al celebrar el contrato,

presentandole recomendaciones o certificados falsos sobre sua

W

ptitud. Esta causa
L .




dejara de tener efectos después de treinta dias de prestar sus servicios el trabajador

o la trabajadora.
b) Por negligencia reiterada del trabajador o de la trabajadora.

¢) Por la pérdida de la confianza del patrono en el trabajador o en la trabajadora,
cuando éste/a desempeifia un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacion u otro de
igual importancia y responsabilidad. El Juez respectivo apreciara prudencialmente

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

d) Por revelar el trabajador o la trabajadora secretos de la empresa o aprovecharse de
ellos; o por divulgar asuntos administrativos de la misma que puedan causar

perjuicios al patrono.

e) Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador o la trabajadora dentro
de la empresa o establecimiento; o fuera de éstos, cuando se encontrare en el

desempeifio de sus labores.

f) Por cometer el trabajador o la trabajadora, en cualquicr circunstancia, actos de
irrespeto en contra del patrono o de algiin 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.

g) Por cometer el trabajador o la trabajadora actos graves de irrespeto en contra del
conyuge, ascendiente, descendiente o hermanos del patrono, cuando el trabajador o
la trabajadora conociere el vinculo familiar y siempre que no haya precedido

provocacion inmediata de parte de dichas personas.

h) Por cometer el trabajador o la trabajadora actos que perturben gravemente el orden

en la empresa o establecimiento, alterando el normal desarrollo de las labores.

i) Por ocasionar el trabajador o la trabajadora, maliciosamente o por negligencia
grave, perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, obras,
instalaciones o demés objetos relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo o

negligencia grave, cualquier otra propiedad o los intereses econémicos del patrono.
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i)

k)

Por poner el trabajador o la trabajadora en grave peligro, por malicia o negligencia
grave, la seguridad de las personas mencionadas en las causales ) y g) de este

articulo, o la de sus compafieros de trabajo.

Por poner el trabajador o la trabajadora en grave peligro, por malicia o negligencia
grave, la seguridad de los edificios, maquinarias, materias primas, obras,

instalaciones y demas objetos relacionados con el trabajo.

Por faltar el trabajador o la trabajadora 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 s6lo los dias completos sino atin los medios dias.

m) Por no presentarse el trabajador o la trabajadora, sin causa justa, a desempefiar sus

n)

0)

p)

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 o la trabajadora a reanudar sus labores
dentro de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, despucs de
haber cumplido pena de atresto, la falta cometida hubiere sido contra la persona o
bienes del patrono o de su conyuge, ascendientes, descendientes o hermanos, o
contra la persona o propiedad de algin jefe de la empresa o establecimiento o de

algtin compafiero de trabajo.

Cuando no obstante presentarse el trabajador o la trabajadora a reanudar sus labores
dentro de los tres dias siguientes a aquél en que fue puesto en libertad, después de
haber estado en detencién provisional, el delito por el que se le procesa hubiere sido
contra la persona del patrono, de su conyuge, ascendientes, descendientes o
hermanos, o en la persona de algin jefe de la empresa o establecimiento o
compaiiero de trabajo; y en todo caso, cuando se trate de delitos contra la

propiedad, contra la Hacienda Piblica o de falsedad.

Por desobedecer el trabajador o la trabajadora 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.
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q) Por contravenir el trabajador o la trabajadora en forma manifiesta y reiterada las

medidas preventivas o los procedimientos para evitar riesgos profesionales.

r) Por ingerir el trabajador o la trabajadora 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.

s) Por infringir el trabajador o la trabajadora alguna de las prohibiciones contenidas en
el art. 32 del Codigo de Trabajo y del presente Reglamento siempre que por igual
motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses anteriores, por medio de la

Direccion General de Inspeccion de Trabajo.

t) Por incumplir o violar el trabajador o la trabajadora, gravemente, cualquiera de las
obligaciones o prohibiciones emanadas de alguna de las fuentes a que se refiere el

art. 24 del Codigo de Trabajo.

CAPITULO XXXV
PROCEDIMIENTO PARA RESOLUCION DE QUEJAS Y CONFLICTOS

Art. 169 En materia de infracciones y sanciones disciplinarias se estara a lo dispuesto en el
presente Reglamento, en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, y al marco

regulatorio administrativo de CEPA.

Art. 170 Se consideraran infracciones, los actos, acciones u omisiones que alteren las disciplina
o la buena marcha de las actividades de CEPA Oficina Central, que impliquen una
violacién a las obligaciones o prohibiciones establecidas segin las disposiciones

administrativas de CEPA.

Art. 171 Los trabajadores y las trabajadoras tienen derecho a ser enterados inmediatamente de
las diligencias que se les atribuyan sobre averiguar las irregularidades o faltas
presuntamente cometidas a efecto de garantizar su defensa conforme a la Clausula de

Casos de Infracciones y Sanciones del Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 172 Para la aplicaciéon de una sancién por faltas disciplinarias, deberd seguirse una
investigacion a cargo del jefe inmediato del trabajador o trabajadora investigado y del
Jefe del Departamento de Administracion de Personal o quien haga sus veces, siendo

este Gltimo quien entere y convoque al trabajador o la t

‘at:fa,jadma que se tiene como
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Art. 173

Art, 174

Art, 175

Art. 176

presunto infractor con una antelacion de por lo menos dos dias hébiles, con copia al

jefe inmediato y a la representacion sindical al que el trabajador o la trabajadora est¢

afiliado; en caso de no estar afiliado a ningin sindicato, se informara al Sindicato
titular del Contrato Colectivo de Trabajo vigente. La convocatoria debera especificar el
objeto de la misma, el hecho o falta que se le atribuye, lugar, dia y hora de dicha
convocatoria, la cual deberé ser entregada personalmente al trabajador o la trabajadora,
quien firmara acuse de recibido, y éste tendréa derecho de hacerlo del conocimiento del

Sindicato respectivo.

Durante la reunién en la que se ejecutard el derecho de audiencia y defensa del
trabajador o la trabajadora, serd el jefe inmediato quien dard apertura, debiendo
exponer el motivo de la misma; asimismo, el trabajador o la trabajadora presunto(a)
infractor(a) expondra los hechos que invoque en su defensa, discutiendo el caso ante la
representacion sindical si asistiere; la inasistencia de esta altima, asi como su causa si
se conociere, deberd hacerse constar en el acta respectiva. En dicha audiencia, las

partes buscaran la solucion armonica del conflicto.

Todo lo discutido en la reunién, asi como los acuerdos definidos y pruebas presentadas
deberan quedar plasmados en acta administrativa, la cual debera ser elaborada en la
misma audiencia y firmada por todas y todos los presentes, haciendo constar la
presencia o no de la representacion sindical. En caso de que alguna o alguno de los

presentes se niegue a firmar debera dejarse constancia de ello en dicha acta.

Cuando el acuerdo alcanzado incluya la imposicién de una sancion, se procederd a la
aplicacion de la misma de acuerdo a lo establecido en el capitulo XXXIV
“Disposiciones Disciplinarias y Modo de Aplicarlas” del presente Reglamento y las
diligencias también deberan incorporarse al expediente personal del trabajador o la
trabajadora sancionado(a). Sidebido a las pruebas aportadas el acuerdo estableciere la
no aplicacion de una sancion, se tendran por concluidas las diligencias quedando

pendiente solo el seguimiento al resto de acuerdos, si los hubiere

En caso de no solucionarse el conflicto, éste se tratara por medio de la Junta Directiva

del Sindicato que corresponda ante el Gerente General de CEPA o quien haga sus

VECes.
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Art. 177

Art, 178

Art. 179

Art. 180

Art. 181

San Salvador, 26 de julio de dos mil diecinueve.

CAPITULO XXXVI
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacién Laboral vigente, entendiéndose sin
perjuicio de mejores derechos establecidos en favor de los trabajadores y las
trabajadoras por las Leyes, Contratos, Convenciones, o Arreglos Colectivos de

Trabajo, y los consagrados por la Costumbre de la Empresa.

Dentro de los seis dias siguientes a aquel que fuere aprobado por el Director General
de Trabajo el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dard a conocer a los
trabajadores y las trabajadoras por medio de ejemplares escritos, con caracteres

legibles, los cuales se colocaran en lugares visibles dentro de Oficina Central.

EI Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquel en que fue dado a

conocer en la forma indicada en el inciso anterior.,

En caso de surgir modificaciones en el Contrato Colectivo de Trabajo a raiz de
revisiones o negociaciones, éstas se tendran por incorporadas al presente Reglamento
Interno de Trabajo y en ningtin caso se aplicarén disposiciones de este Reglamento que

contrarfen el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en CEPA Oficina Central.

Toda reforma o modificacién al presente Reglamento, no tendié validez si no se

observa el tramite y plazos establecidos en los articulos anteriores.

Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones
estén vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones
sean de obligatoria observancia, respecto de los nuevos patronos o sus representantes y

los trabajadores y las trabajadoras de nuevo ingreso.

/.
4
o N /
. 5, n 5 —
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