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HOJADEAPROBACION

Fi presente “Instructivo para Uso de Uniformes del Personal de Oficina Central”, tiene su fundamento en. el
C6digo de Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo de Oficina Central y en el Reglamento de Normas
Técnicas de Control Tnterno Fspecificas de la CEPA (NTCIE), autorizadas por la Corte de Cuentas de la
’ Repfiblica, a través del Decreto N° 07 del § de diciembre de 2010 y que en lo pertinente especifican:

Reglamento Interno de Trabajo, Axticulo 74, literal k)

: “TJgar en horas de trabajo vy en forma correcta 6l uniforme completo que la Comisién le

! proporcione y cuidar de &l con el objeto de portarlo con la mayor puleritud (aquellos a quien la
Comisién se los proporcions); asf como portar en um tugar visible, el carné de identificacion

regpetivo”. '

NTCYE, Capftulo I: Normas Relativas al Ambiente de Control . .

Articulo Art. 10.- La Presidencia y/o Gerencia General, aprobaré las polfticas y procedimientos
pata la administracién del recurso humano, los cuales estaran contenidos en. los respectivos
reglamentos internos, contratos colectivos, manuales y otros documentos emitidos para tal fin. La
actualizacién de dichos “nstrumentos o la creacion de nuevos, serd responsabilidad de la Gerencia
de Recursos Fumanos, en coordinacién con las empresas y/o umidades organizativas segin

P S P

corresponda.

abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente Generel de Ia Comisién Ejecutiva
Portuaria Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implantery, actualicen y realicen los cambios ¥
ajustes a los manuales s dministrativos; el Gerente General ¢é esta Clomisién oficializa v da validez
en todas sus partes al presente Instructivo para el Uso/de Uniformes del Personal de Oficina

Central, el cual consta de 11 paginas.

Autorizado por:

i Conforme al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Punto VI, del Acta 1622, de fecha 29 de

Ing. Bmépito &e Jestis Veldsquez
Geregyted General

Fachz de antorizacién v vigencia: 15 de julio de 2015
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OBJETIVO

Establecer las normas para el uso adecuado del uniforme del personal Administrativo, Técnico y de
Servicio General, ¢ indicar las responsabilidades de las instancias administrativas correspondientes. Asi
mismo, garantizar la proyeccién de una imagen favorable de la Institucién a través de la presentacion
adecuada del personal.

ALCANCE
El presente Instructivo serd de aplicacién para los trabajadores o trabajadoras de Oficina
Central, beneficiado con la prestacién de uniformes de conformidad a lo establecido en el

Reglamento Interno de Trabajo, Articulo 74, literal k.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

Gerente de Administracién v Desarrollo del Recurso Humano
Jefe del Departamento de Administracién de Personal

Jefes de Departamento, Seccién y Unidad.

Trabajadores o trabajadoras beneficiados con la prestacién de uniformes

Sl S e

BASE LEGAL

Articulo 74, literal k), del Reglamento Interno de Trabajo de Oficma Central vigente, que
literalmente dice:

“[Jsar en horas de trabajo y en forma correcta el uniforme completo que la Comisién le
proporcione y cuidar de él con el objeto de portarlo con la mayor pulesritud (aquellos a quien la

Comisién se log proporcione)”.

NTCIE
CAPITULO I

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Articulo Art. 10.- La Presidencia y/o Gerencia General, aprobara las politicas y procedimientos

para la administracién del recurso humano, Jos cuales estardn contenidos en los respectives
reglamentos iniernos, confratos colectivos, manuales y otros documentos emitidos par(a' ‘T’ﬁf?r% :
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La actualizacién de dichos instrumentos o la creacién de nuevos, serd responsabilidad de la
(Ferencia de Recursos Humanos, en coordinacién con las empresas y/o unidades organizativas
segin corresponda.

AMBITO DE APLICACION

a)

b)

4

Se considera como personal beneficiado con la prestacién de uniformes, aquellos empieados
y empleadas que por la naturaleza de su trabajo requieren de dicha prestacién y que se
encuentren contratados por CEPA. '

Los uniformes serdn proveidos una vez al afio por la CEPA-Oficina Central, a través de la
Gerencia de Administracién v Desarrollo del Recurso Humano, sin ninglin costo para el
personal.

Oficina Central a través de la Gerencia de Administracién y Desarrolio del Recurso
Humano y en coordinacién con el Departamento de Administracién de Personal definirs el
tipo de telas, colores y modelos de los uniformes considerando criterios relacionados con la
Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Ptblico; y con los cargos y funciones del
personal,

El Departamento de Administracién de Personal, serd responsable de la distribucién de los
uniformes al personal.

El uso del uniforme contribuye a identificar al empleado dentro y fuera de las instalaciones
de la Institucién, le permite proyectar una imagen de orden ¥ presentacion, lo cual fortalece
su identidad institucional; asf como le supone un ahorro sustancial en la adquisicién de
prendas de vestir.

NIVELES DE RESPONSABILIDAD

a)

Los Directores, Gerentes y Jefes de Departamento, Seccidn vy Unidad, tienen la
responsabilidad de supervisar y regular que los empleados que gozan de la prestacién de
uniformes, atiendan las normas y regulaciones establecidas en el presente instructivo; asf

irregularidades o incumplimientos, para tomar las medidas pertinentes.

3 prewgre

Nomero de revisidn: | Clasificacién de Ig informacidn: Fecha de revisién:

e e

$ay

POblica

L e R MY i i oy Ty e et N G ol A ey




Py

Nombro del Documento:
INSTRUCTIVO PARA USO DE >
€ UNIFORMES DEL PERSONAL DE | Feghd de Eaboracion:

EPA - OFICINA CENTRAL 9 dejulio de 2015

INST-UNIF-001/2015

Impulsando ¢] progrese
de Ei Salvador

Hlaborado por:
Gerencia de Administracién y Desarrollo del | Pagina: 7 de 11
Recurso Humano

b) El personal al que se le ha proporcionado uniforme deberd cumplir con el correcto uso del
mismo.

NORMAS Y DISPOSICIONES GENERALES

a) Ser empleado permanente de CEPA-Oficina Central

b) Haber pasado el perfodo de prueba (30 dias) despuss de su contratacion.

¢) De acuerdo a las actividades desempefiadas, se proporcionard cinco (5) uniformes, el cual
ser4 de uso obligatorio conforme el calendario establecido para su uso.

d) No ests permitido realizar modificaciones a los uniformes, tales como: cortar mangas,
adicionar bolsas o variar la combinacién autorizada con otras piezas de vestir, asi como
prendas de afios anteriores.

e)‘ Tl empleado y empleada es responsable de la reposicion de uniformes, en caso de pérdida,
por el maltrato de los mismos.

f) El empleado o empleada que reciba uniformes, firmard Carta Compromiso con respecto a la
responsabilidad de hacer el debido uso y dar cumplimiento a la calendarizacién
oroporcionada por Ja Gerencia de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano.

g) El personal femenino que se encuentte en estado de gravidez en el periodo inicial de toma
de tallas, quedara fuera del proceso, por lo que deberdn portar vestimenta adecuada y
cdmoda por su estado. Sin embargo, no esta permitido el uso de “licras” u otra prenda que
sea cefiida al cuerpo. Finalizado el periodo de gestacion, deber4 gestionar ante la Gerencia
de Administracion y Desarrollo del Recurso Humano el requerimiento de uniforme.

Dicha gerencia analizard la conveniencia de que se le gestione el uniforme o pueda esperar
al préximo proceso.

h) La imagen proyectada debe ser acorde al ambiente de oficina, por lo cual el uniforme no
debe lucir cefiido v en caso del personal que usa fzlda el largo de esta debera ser sobrio y de

preferencia deberdn usar medias.
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Los accesorios, peinado y maquillaje en el personal femenino, los cuales son parte de la
Imagen personal, deberdn ser discretos, utilizando colores que proyecten elegancia en el
vestir.

El personal masculino deberd portar su uniforme completo v adecuadamente, no se
permitiré el uso de tenis ni gorras.

El personal femenino debera utilizar calzado adecuado v de preferencm. de vestir, no se
permitird el uso de sandalias con el uniforme.

El personal en general deberé portar carné de empleado, independientemente si hace uso o
no de la prestacién de uniformes.

. EXCEPCIONES

a) En casos especiales y debidamente justificados ante el Jefe Inmediato, el empleado podra
presentarse a sus labores sin portar su uniforme; pero solventada la situacién que le
impidiera cumplir transitoriamente dicha obligacién deberd continuar usindolo. El jefe
inmediato serd quien notificard a la Gerencia de Administracién v Desarrollo del Recurso
Humano.

Sélo podrén presentarse a laborar sin uniforme cuando en forma general la Gerencia de
Administracién y Desarrollo del Recurso [fumano anuncie que un dfa determinado lo
podrén hacer.

. SANCIONES

a) El personal femenino y Masculino (Administrativo, Analistas, Técnicos, Ordenanzas v
Operativo), que asista a laborar sin uniforme estard incumpliendo con una norma de
disciplina establecida en la Institucién y por tanto serd acreedor de las siguientes sanciones:

a. EBlprimer dfa en el transcurso de un mes calendario que el empleado incumpla con el
uso de uniforme, el Jefe inmediato y/o la Gerencia de Adrministracién y Desarrollo
del Recurso Humano procederd con aplicacién de amonestacién oral privada.
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El primer dfa en el transcurso de un mes calendario que el empleado incumpla con el
uso de uniforme, el Jefe jnmediato y/o la Gerencia de Administracién y Desarrollo
del Recurso Humano procederd con aplicacion de amonestacion oral privada.

El segundo y tercer dia en el transcurso de un mes calendario que el empleado
incumpla con el uso de uniforme, serd amonestado medjante reporte escrito, el cual
deberd estar firmado por el empleado, jefe inmediato v la Gerencia de
Administraciébn y Desarrolio del Recurso Humano, para gue sea integrado al
expediente del empleado. |

Si el empleado falta al cumplimiento del uso de uniforme v ya cuenta con més de
fres faltas acumuladas, el Jefe inmediato y/o la Gerencia de Administracién v
Desarrollo del Recurso Humano procederd con la suspensién de un dia laboral.

. Bl personal que goce de esta prestacidén y por negligencia no haga uso de los

mismos, habiendo sido amonestado ‘por més de tercera vez, deberd ser reportade por
la Jefatura inmediata y/o la Gerencia de Administracién y Desarrollo de! Recurso
Humano, la cual solicitard al empleado o empleada el reintegro a través de planilla
del valor total respectivo de acuerdo al precio ofertado, entregéndose copia del
recibo al empleado(a) sancionado(a), asi mismo, serd excluido del programa de la
prestacién de uniformes.

Cualquier situacién que no esté considerada en el presente Instructivo serd resuelta
por la Jefatura involucrada y por la Gerencia de Administracién y Desarrollo del
Recurso Humano.
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| Nombre:

CARTA COMPROMISO

Cargo:

Area de Trabajo:

|| Cédigo de Empleado(a):

| Expreso mi compromiso de darle cumplimiento a lo establecido en el Art. 74, literal k) del Reglamento

Interno de Trabajo de Oficina Central y a lo enunciado en el presente Instructivo para uso de

| Uniformes del Personal de Oficina Central, por lo que me doy por enterado(a) de cada una de las partes

| que comprende dicho documento, el cual firme.

Firma del Empleado
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PERMISO

Para:

Gerente de Administracién v Desarrollo del Recurso Humano y/o Jefe del Departamento

| de Administracion de Personal.

De:
Jefe Inmediato del empleado

Asunto: Solicitud de permiso para el empleado(a)

§l Decha: "

{ Justificacion: -;

Il Firma del Jefe Inmediato Recibe:

E Sello Nombre: ;

' Fecha: :

Hora:
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