REGLAMENTO _INTERNO _ DE_TRABAJQ DE L EM}RES&@‘@%WQQ

PROPIEDAD DE 1A SOCIEDAD COMPANIA SALVADORENA DESY §
TELESERVICES. S A.DEC. V. ,‘_\\\%“%

CAPITULO 1

DISPOSICIONES _?MLWARES
Articulo No. 1

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto normar las relaciones,
juridico laborales, de orden técnico administrativo, a las cuales deben sujetarse La
Empresa propiedad de “COMPANIA SALVADORENA DF. TELESERVICES,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE”, que podra abreviarse CS.T.,
S.A. DE CV,, o llamarse para los efectos de este instrumento: La Empresa, La
Sociedad, v sus trabajadores, a partir de la contratacién de los mismos.- Asimismo
tendra por objeto establecer los mecanismos basicos de desarrolio del trabajo dentro de
ia empresa -

Articulo No. 2

COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, SOCIEDAD ANONIMA
DE CAPITAL VARIABLE, del domicilio de San Salvador, departamento del mismo
nombre, s propietaria de una empresa dedicada a la Practica de aquellos actos y
operaciones fendientes al telemercadeo, a la comercializacién directa de venta,
premocion y distribucién de productos y servicios, propios de terceros, por via
telefénica, correo electrénico, o por cualquier otro medio. Asimismo se dedica a
cualquier ofra actividad comercial, industrial o ds servicios permitidas por las Leves de
El Salvador, y sus oficinas principales se encuentran ubicadas en un inmueble que
contiene un edificio de Oficinas Corporativas “Plaza Olimpica”, ubicados en
Interseccidn de la Avenida Olimpica v el Pasaje tres, Colonia Escalén, San Salvador.

Articulo No. 3

La estructura Organizativa de la empresa cuenta con el puesto de Gerente General,
quien es el responsable de "toda la gestion de la misma y de los resultados que se
obtengan.

El Administrador {nico aprobara a propuesta del Gerente General el cuadro jerdrquico
de cargos o categorias, asi como la estructura organizativa del personal v la escala
salarial para cada cargo. Asimismo aprobaré las modificaciones, fusiones, ampliaciones,
reducciones y supresiones de estas unidades, de acuerdo con las necesidades de la
gmpresa.

Igvalmente, califica y fija el nimero de los puestos de direccién o confianza, en
concordangia con la normativa vigente.




JHBECCIOMN GENERAL DE TRABAL

Finanzas.

Articulo No.4

El Patrono tomara todas las medidas necesarias para evitar la discriminacién entre
trabajadores v trabajadoras, que tengan por efecto, anular o alterar la igualdad de
oportunidades o de trato en el empleo u ocupacion.

Las distinciones, exclusiones o preferencias, basadas en las calificaciones exigidas
para un empleo terminado no seran consideradas como discriminacion.

A los efectos del presente instrumento, los términos empleo y ocupacidn incluyen tanto
el acceso a los medios de formaci6én profesional y la admisién en el empleo v en
las diversas ocupaciones como también las condiciones de trabajo.

Articulo No.5

La contratacion de los trabajadores asi como la terminacidén de los contratos de los
mismos, es facultad de la Gerencia General de La Empresa. Por lo tanto los jefes de
departamento, etc., podran proponer que tales acciones sean egjecutadas, pero no
consumarlas sin la autorizaciéon correspondiente. Asimismo, tiene a su cargo la
administracién de la empresa.

CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO
Articulo No. 6

La empresa otorgara las mismas oportunidades a mujeres y hombres, para accesar al
empleo, implementando u otorgando los mismos criterios de seleccion.

Para poder prestar sus servicios como trabajador de La Empresa, toda persona debera
cumplir los signientes requisitos:

a} Llenar y firmar la solicitud correspondiente en el formulario que para tal efecto
proporciona La Empresa;

b) Presentar solvencia extendida por la PNC.

c) El trabajador, como minimo, deberd practicarse los-siguientes examenes
médicos: Médico de sangre, pulmén, orina y heces;

d) Presentar documento de Identidad Personal de curso legal;

e} Tres fotografias. -

f) Presentar hoja de vida

g) Constancia de trabajos anteriores.

h) Rendir satisfactoriamente las pruebas de conocimiento y habilidad que se
realicen de acuerdo al puesto solicitado.



i) 2 recomendaciones extendidas por personas de reconocida honorabilidad y
buena conducta.

1} Tener aptitud para desarrollar la actividad que se le ha encomendado.

k) Nimero de identificacion tributario;

La empresa tnicamente atendera las solicitudes que retinan los requlsltos establecido en\ %,
el presente articulo y empleard a aquellas personas que ofrezcan mejores cualidades de
idoneidad, honradez v responsabilidad, previa comprobacion de la autenticidad de la
documentacion presentada.

Articulo No. 7

Las contrataciones de personal se deberdn efectuar por las personas indicadas en el
articulo 4 de este Reglamento Interno de trabajo.

Articulo No. 8

Los empleados estan obligados a efectuar el trabajo para el que fueron contratados y
deberan de acatar, para el desempefio del mismo, los reglamentos, circulares y demas
ordenes que expida El administrador imico y los Gerentes, asi como las que les dicten
sus Jefes, todo lo anterior siempre y cuando dichas medidas sean giradas conforme a lo
establecido en la legislacion laboral vigente. '

Articulo No.9

Es obligacion de todos los Empleados ejecutar los servicios contratados con la
mntensidad, cuidado y esmero apropiados v en la forma, tiempo y lugar previamente
sefialados por la empresa, siempre y cuando se cumpla la premisa establecida al final
del articulo anterior.

Articulo No.10

Todo el personal al servicio de la empresa, debera vigilar que no se cometa ningin acto
nocivo a los intereses de la misma, debiendo dar cuenta a los jefes respectivos cuando
noten algin inconveniente.

Articulo No.11

La empresa proporcionara al” Personal mobiliario y equipo que necesite para el
desempefio de sus labores y sera responsabilidad del empleado cuidarlo y conservarlo.

Articulo No. 12

En el contrato individual de trabajo, podra estipularse que los primeros treinta dias seran
de prueba y dentro de este plazo cualquiera de las partes podra dar por termmado el
contrato sin expresion de causa ni responsabilidad alguna.




de las partes haya mamfestado su voluntad de dar por terminado el coﬁ ato;.
continuard por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo. .parg, su
terminacion, el cual constara en el mismo, en los casos que laley lo permita.  ~

Si antes de transcurrido un afio se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes y
para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba en el nuevo
contrato.

Cuando un trabajador o trabajadora fuere contratado a plazo, ademas de los treinta
dias de prueba, el contrato especificara la circunstancia o acontecimiento que motivare
el contrato a plazo. En caso de ascenso o traslado, el trabajador o trabajadora podra ser
reintegrado a su labor anterior, si dentro de tres meses siguientes al ascenso o traslado,
fuere deficiente en el desempefio del nuevo puesto.

En todo caso, inclusive en el periodo de prueba, los trabajadores que ingresen a la
empresa quedaran sujetos a las normas del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Lo anterior sujetandonos al articulo 25 inciso a del codigo de trabajo ( excepcién), el
cual establece que el plazo establecido en el contrato para terminarlo tendrd validez
cuando las circunstancias que motivaron el mismo sean iransitorias temporales o
eventuales. Por lo tanto tomando en cuenta que el contrato se celebraria por tiempo
determinado nos remitiriamos al referido articulo.

CAPITULO LI
CONTRATACION Y LIQUIDACION ANUAL
Articulo No. 13

Los datos e informacién que no sean necesarios para su contratacién y que sean
proporcionados inicialmente por los empleados, se presumiran validos hasta la fecha en
que se comumnique la varacién respectiva tales como: Domicilio, estado famihar, cargas
de familia, etc. Es obligacion de los empleados informar sobre dichos cambios.

Articulo No. 14

En los casos que se aplique la medida establecida en el inciso primero del articulo 12
del presente Reglamento, si transcurrido el periodo de prueba el servicio prestado fuere
satisfactorio para la Institucion, se le considerarda empleado permanente, salvo que se
trate de labores temporales u ocasionales. .

Articulo No. 15

El personal sera contratado abiertamente en su cargo y se contara a partir de su fecha de
mgreso a la empresa. En el caso de contratar personal eventual, habra que considerar la
duracion y naturaleza de las actividades.
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Articulo No. 16

CAPITULO IV

DEL PERSONAL
Articulo No. 17

La empresa evaluara la eficiencia y desempefio de su personal de acuerdo a las politicas-
e instrumentos de evaluaciéon autorizados por la El administrador unico. Las
evaluaciones serdn tomadas en cuenta para las acciones de personal, tales como:
Ascensos, capacifacion, desarrollo, fijacién de estimulos y permanencia en la
mnstrtucion.

Articulo No. 18

El Gerente General tiene la facultad de nombrar, trasladar y remover a los empleados de
La Empresa de caracter permanente.

Los traslados de personal se realizaran de acuerdo a las necesidades de La Empresa y
las remociones del personal se sujetaran a lo establecido en el presente Reglamento. En
el caso de los traslados se comunicaran antlc1padamente a los empleados v a las
unidades involucradas.

CAPITULO V
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Articulo No. 19

Las horas de trabajo podran ser diurnas y nocturnas, las diurnas estaran comprendidas
entre las seis vy las diecinueve horas de un mismo dia y las nocturnas entre las
diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia sigwente.

La jomada ordinaria de trabajo efectivo diurmno, salvo las excepciones legales, no
excedera de ocho horas diarias y cuarenta y cuatro horas semanales y la jornada de
trabajo efectivo noctumo de siete horas diarias y treinta y nueve horas semanales, la
Jjornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas noctumas sera con51derada como
jornada nocturna para efectos de su duracién. :

Las labores que se gjecuten en horas nocturnas, se pagaran con un veinticinco por ciento
de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.

El personal con edad menor a los dieciocho afios contratado por La Empresa no podra
efectuar trabajos en jornadas nocturnas. :

Se entiende por trabajo efectivo el tiempo durante el cual el trabajador esta a la
disposicion del patrono, 1o mismo que el de las pausas indispensables para descansar,
comer o satisfacer otras necesidades fisiolégicas dentro de la jornada de trabajo.




Articulo No. 20

Habr4 una pausa no menor de ocho horas entre 1a terminacion de una Jorna 3%,
ya fuere ordinaria o con adicién de tiempo extraordinario, y la1 1mc1ac1on de 12% SIgmente
jomada de trabajo.

Articulo No. 21

Fuera de las jornadas ordinarias, las y los trabajadores laborara horas extraordinanas,
de comin acuerdo con la empresa, entendiéndose que solo se podra pactar de forma
ocasional, cuando las circunstancias especiales o imprevistas asi. lo exijan. No podra
laborarse horas extraordinarias sin orden escrita del Jefe respectivo. La empresa no
reconocerd como verificadas por cuenta suya, los trabgjos extraordinarios, sin previa
autorizacion.

Para autorizar el trabajo en horas extraordmarias la Jefatura respectiva debera: a)
Justificar que por razones del servicio que se estd prestando, no es posible efectuar los
trabajos que se trate, dentro de 1z jornada ordnaria de trabajo, b) Obtener una
autorizacion previa del superior jerarquico inmediato, ¢} Comprobar que los trabajos a
efectuarse son indispensables para el desarrollo normal y benefician los servicios que
ofrece la empresa.

Todo trabajo verificado en exceso de la jomada ordinaria establecida en el articulo 22
de este Reglamento, sera remunerado con un recargo consistente en el cien por cien del
salario basico por hora hasta el limite legal.

Los trabajos que por fuerza mayor, como en caso de incendio, terremoto y oiros
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo a la jormada ordinaria, se remuneraran
solamente con salario basico.

Articulo No. 22

La Jommada de Trabajo se desarrollara por medio de los siguientes horarios de trabajo:

1) De Lunes a Jueves: De 8:00 horas alas 12:30 horas y de 13:30 horas a las 18 horas,
Viemes: De 8:00 horas-alas 12:30 horas y de 1:30 horas a las 17 horas.

2) De lunes a viernes: De 8:00 horas a las 12:30 horas v de 1:30 horas alas 17 horas,
Sabado: De 8:30 horas las 12:30 horas. -

3) De lunes a jueves: De las 7:30 horas a las 12:30 horas vy de las 13:30 horas a las
17:30 horas. -
Viernes: De las 7:30 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 horas a las
16:30 horas.



Articulo No. 23

tiempo que media entre la primera vy segunda jornada.

Cuando la jornada no fuere dividida, en el horario de trabajo deberan sefialarse l

pausas para que dentro de las mismas, las y los trabajadores puedan tomar sus alimentos \ o

y descansar. Estas pausas deberan ser de media hora como minimo; sin embargo,
cuando por la indole del trabajo no pudieren tener efecto, sera obligatorio para la parte
patronal conceder permiso a las y los traba]adores para tomar sus alimentos sin alterar
la marcha normal de las labores.

Articulo No. 24

CST permutira disfrutar a cada empleado, dependiendo de su tipo de jornada, de
descansos de 10 minutos, que le seran asignados por su Supervisor, los cuales NO
SON OBLIGATORIOS y en los que el trabajador podra tener acceso a las “SALAS
DE DESCANSO”, ubicadas en lugar a determinar. Si el trabajador es una de las
personas a la que se le haya asignado por CST, media o una hora para tomar sus
alimentos la Empresa contara con un area de cafeteria donde podra tomarlos.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador, tomar o cambiar comida ajena de los
refrigeradores, si se llegase a sorprender a cualquier persona haciéndolo, éste sera
sometido a las sanciones establecidas en el presente Reglamento.

Es importante, que a la hora que el trabajador haya terminado de comer, éste recoja los

desperdicios de la mesa y deposite la basura en su lugar, para asi mantener el referido
Comedor y “Salas de Descanso™, limpias.

CAPITULO VI

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo No. 25

El area de Administracién determinara las politicas que tendran por objeto velar por
que se cumpla con el horario de trabajo establecido por La Empresa.

Articulo No. 26

El personal que con causa justificada, no pueda concurrir a sus labores, est4 obligado a
dar aviso al Jefe inmediato, a través de cualquier medio, dentro de las dos primeras
horas de la jornada laboral, a fin de evitar la paralizacién de los servicios y / o la
eficiencia del area de trabajo. Los permisos para atender asuntos personales serin
autorizados por la Gerencia General y deberén solicitarse dos dias antes, salvo casos de
urgencia o fuerza mayor.




CAPITULO VII

LUGAR, DIA Y HORA 1

Articulo No. 27 j
El salario se estipulard libremente; pero no serd inferior al minimo ﬁjé‘tfé de« las &
maneras establecidas en el Cédigo de Trabajo. Loy, g T

Las y los trabajadores en esta empresa y que en idénticas circunstancias desarrollen una
labor, devengaran igual remuneracién, cualquiera sea su sexo, edad, raza, color,
nacionalidad, opinidn politica o creencia religiosa.

La inobservancia de lo prescrito en el inciso anterior, dard derecho a las y los
trabajadores afectados, para demandar la nivelacion de salarios.

Articulo No.28

Los salarios se pagaran a los trabajadores el dia quince y tltimo de cada mes, mediante
depdsito en cuenta bancana en la Institucion financiera que la empresa designe para
estos efectos, durante las horas de la jornada ordinaria o al final de la- misma. El pago lo
hara la Gerencia Administrativa de La Empresa.

El salario se pagara al propio trabajador, pero si este no pudiere concurrir a recibirlo, el
pago se le entregara a la persona previamente autorizada por aquel o aquella, en forma
escrita, debiendo identificarse ante el pagador correspondiente, firmando la respectiva
planilia.

El salario no se puede compensar. Podra retenerse hasta en un 20% para cubrir en
conjunto obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones al Seguro Social e
impuestos. Cuando el trabajador sea deudor de su patrono por hechos ocurridos con
ocasion 0 motivo de la relacién laboral, sélo podra exigir el pago de tales deudas
promoviendo el juicio laboral correspondiente.

Articulo No. 29

Si el dia de pago comcide con un dia de feriado, asueto o descanso semanal, ¢l pago se
efectuara el dia habil inmediato anterior.

Articulo No. 30

Todo pago de salario se hara mediante planillas y/o recibos, los cuales firmarén de
recibido los trabajadores, en éstos se haran constar, segin el caso los datos que
menciona el Articulo No. 138 del Cédigo de Trabajo. .



CAPITULO VIII

DEL DESCANSO SEMANAL

Articulo No. 31

Todos los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a un dia de descanso remunerado \:?%-% ® .
con el salario basico correspondiente, por cada semana laboral que completen. R S

Los salarios pactados por semana, quincena o mes llevan ya incluida la prestacion
correspondiente al dia de descanso.

La o el trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte,
perdera el derecho a la remuneracion del dia de descanso.

Articulo No. 32

Se establece para los trabgjadores de COMPANIA SALVADORENA DE
TELESERVICES, S. A DE C. V., como dia de descanso el dia domingo de cada
semana, sin embargo cuando por la naturaleza de las labores se haga necesario, se podra
pactar en el contrato individual del trabajador otro dia distinto de éste.

Asimismo tendran derecho a gozar de una prestacion equivalente al salario basico en su
correspondiente dia de descaso. Si el salario se estipula por semana, quincena, mes
otro periodo mayor, se presume que en su monto va incluida la prestaciéon pecuniaria
del dia de descanso semanal.

Articulo No. 33

Cuando las necesidades de La Empresa lo requieran, ésta sefialara un dia de descanso
semanal distinto del domingo, previa autorizacién del Director General de Trabajo y
comunicacién correspondiente a los trabajadores de la misma. '

Articulo No. 34

Los trabajadores que de comiin acuerdo con sus patronos trabajen en el dia que legal o
contractualmente = se les haya sefialado para su descanso semanal, tendran derecho al
salario basico correspondiente a ese dia, mas una remuneracion del cincuenta por ciento
como mimmo, por las horas que trabajen y a un dia de descanso compensatorio
remunerado.

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

Articulo No. 35

3

El dia de descanso compensatoric sera remunerado con salario basico y deberad
concederse en la misma semana laboral o en la siguiente.

El dia de descanso compensatorio se computara como de trabajo efectivo para los
efectos de completar la semana laboral en que quedare comprendido.
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CAPITULO X \{;;v

W
ASUETOS R T
Articulo No. 36

Se establecen como dia de asueto remunerados por La Empresa, los siguientes:

a} primero de enero

b) Jueves, viernes y sdbado de la Semana Santa
¢) Primero de Mayo

d) Tres, cinco vy seis de Agosto

e) Quince de Septiembre

f) Dos de Noviembre

g) Veinticinco de Diciembre

Toda modificacién o reforma que por decreto legislativo se hiciere de los dias de
asueto de las y los trabajadores, quedara incorporada de pleno derecho en el presente
articulo.

Los salarios pactados por semana, quincena o mas, llevan incluida en su monto la
remuneracion correspondiente a los dias de asueto.

Articulo No.37.

Los trabajadores.que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia de asueto,
devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo
del cien por cien de éste.

S1 trabajaren horas extraordinarias el calculo para el pago de los recargos respectivos se
hara sobre 1a base del salario extraordinario establecido en el inciso anterior.

St coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador tendra
derecho tnicamente a su salario bésico; pero si trabajare ese dia, tendra derecho a la
remuneracion correspondiente a un salario extraordinario integrado por el salario
ordinario mas un recargo del ciento por ciento de éste, y al correspondiente descanso
compensatorio remunerado.

Articulo No.38

De conforrmdad a lo establecido en el articulo 193 literal d) del Codigo de Trabajo,
debido a lanaturaleza de los servicios que presta la empresa, los trabajadores estaran
obligados a permanecer en sus puestos en el nimero que designe el patrono, para
que el servicio no sea interrumpido y rinda el minimo exigible y necesario.

En los casos de este articulo, los trabajadores que laboren en los dias de asusto tendran
derecho ala remuneracion establecida en el articulo anterior.




CAPITULO X

DE LAS VACACIONES

Articulo No. 39

Después de un afio continuo dentro de la empresa, cada trabajador tendra derechb;a
gozar de un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias, de los cual@s,fﬂh
seran remunerados con una prestacién equivalente al salario ordinario correspondiente’ &“u% ot
dicho lapso mas un treinta por ciento def mismo. " B g

Los dias de asueto v descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del periodo
de vacaciones no prolongan la duracién de éstas, pero las vacaciones no podran
iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no se incluiran dentro
del periodo de vacaciones.

Todo trabajador y trabajadora, para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un
numero de doscientos dias trabajados en el afio.

Articuio No. 40

La empresa sefialard la época en que le frabajador o trabajadora ha de gozar las
vacaciones e indicara la fecha de miciacion y conclusién de ellas, con treinta dias de
anticipacion.

Articulo No. 41

También puede COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, S.A. de C. V.,
de acuerdo con la mayoria de los trabajadores de la empresa, fraccionar las vacaciones
en dos o m4s periodos dentro del afio de trabajo, en cuyos casos deberan durar por lo
menos diez dias si fuesen dos periodos y siete dias si fuesen tres o cuatro periodos.

En este caso para gozar de las prestaciones establecidas en el articulo anterior, no sera
necesario que el trabajador cumpla con lo que exige el articulo 39 de este reglamento.

CAPITULO XI

AGUINALDOS
Articulo No. 42

COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, S. A. DE C. V., pagard a sus
trabajadores, durante el periodo comprendido entre el 12 y el 20 del mes de diciembre
de cada afio, en concepto de aguinaldo una prima por cada afio de trabajo, conforme lo
establece el articulo 196 del Cédigo de Trabajo. El pago del Aguinaldo se hara en La
Empresa, el dia y hora que ésta sefiale, pero por ningim motive podra ser despues del
veinte de diciembre de cada afio.



. \’\
. aguinaldo sera: B

CIRECCION GENERAL DEF TRAEA @::
La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como pmna;én

1) Para quien tuviere un afio 0 mas y menos de tres afios de servicio, 1
equivalente al salario de diez dias;

2) Para quien tuviere tres afios o més y menos de diez afios de servicio, la prestacién
equivalente al salario de quince dias; y

3) Para quien tuviere diez o més afios de servicio, una prestacion equivalente al salario
de dieciocho dias.

Para calcular la remuneracion que la o el empleado recibira en concepto aguinaldo, se
tomaré en cuenta lo establecido en el articulo 199 del Codigo de Trabajo.

Articulo No. 43

Perderan totalmente el derecho a aguinaldo, los trabajadores que en dos meses, sean o
no consecutivos, del periodo comprendido entre el doce de diciembre anterior v el once
de diciembre del afio en que tenga que pagarse la prima, hayan tenido en cada uno de
dichos meses mas de dos faltas de asistencias injustificadas al trabajo, aunque estas
fueren solo de medio dia.

La o el trabajador que al 12 de diciembre no tuvieren un afio de servicio, tendra
derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado, de la cantidad
que les habria correspondido si hubiere completado un afio de servicio a Ia fecha
indicada.

CAPITULO XII

PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo No. 44

Los permisos que La Empresa otorgue a sus empleados para atender asuntos personales,
seran autorizados por el Gerente General. Estos permisos deberan solicitarse por escrito
con una anticipacién de dos dias y seran autorizados siempre y cuando no dificulten la
contnuacién de las labores asignadas al solicitante, salvo casos de urgencia o fuerza
NAyor.

Articulo No. 45
Se consideran permisos justificados al trabajo los siguientes por:

a) Enfermedad que incapacite al empleado, para el desempeno de labores
debidamente justificada e informada oportunamente. :

b) Accidente que incapacite al empleado para laborar.

c) Emergencias las cuales estaran sometidas a con51dera(:1on del superior jerarquico
Tespectivo.



CAPITULO XTI

DERECHOS, OBLIGACIONES Y
TRABAJADORES

Articulo No. 46

PROHIBICIONES

Todo trabajador que ingrese a La Empresa, tendra derecho después del periodo de
prueba correspondiente, a que se le proporcione todo lo necesario para el desempefio de
sus funciones, y a los derechos establecidos en el Cédigo de Trabajo y leyes laborales.

Ademas tendra derecho a;

)
2)

3)

4)

5)

6)

Gozar de estabilidad empleo, optar por mejoras salariales, categorias o ascensos,
de acuerdo con su capacidad, cuando existan las oportunidades.

Gozar de descanso semanal, permisos, asuetos, vacaciones y licencias, de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento interno de trabajo,

Recibir igual remuneracién, inclusive prestaciones e igual trato con respecto a
un trabagjo de igual valor, asi como a igualdad de trato con respecto a la
evaluacion de la calidad del trabajo.

Gozar en igualdad de oportunidades y sin discriminacién por razén del sexo, en
caso sea ofrecido por la empresa, a participar en programas de formacion
profesional, adiestramiento, aprendizaje y a la formacién profesional que
promueva la empresa.

Organizar, coordinar y participar, con la venia de la empresa, en programas
sociales, culturales y recreativos, para el sano esparcimiento que contribuyan a
una adecuada armonia laboral, dentro de la poblacion trabajadora de la
empresa.

Todo el personal de la empresa tiene derecho a estar inscrito en - el Institufo
Salvadorefio del Seguro Social

Articulo No. 47

Ademas de las obligaciones que les impone el Codigo de Trabajo, y de las que pudieren
imponer las leyes a futuro, los trabajadores de COMPANIA SALVADORENA DE
TELESERVICES, S.A. DE C.V., tendrén las siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

Conocer y cumplir las normas contenidas en este reglamento de Trabajo, v las
emitidas de las Gerencias y lo dispuesto en el Plan Anual de La Empresa.
Obtener permiso escrito’ de su jefe inmediato o del supenor siempre que fenga
que ausentarse del trabaje en horas laborales.

Guardar lealtad a La Empresa, absteniéndose de hacer criticas que la
perjudiquen o comentarios que puedan dafiar los intereses de las mismas, tanto
dentro de sus instalaciones, como fuera de ellas. -~

Permitir el registro de paquetes, bolsos y objetos que introduzcan y saquen de La
Empresa, siempre y cuando no se dafie la integridad del trabajador.

Cuidar que se conserven en buenas condiciones el mobiliario y equipo,
utensilios y demas implementos de trabajo que le sean encomendados para el
desempefio de sus labores.




f)
g)
h)
i)
i)

k)
D
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Dar aviso inmediato st jefe correspondlente sobre cualquier despg#le
irregularidad que notaren en el mobiliario y equipo.

domicilio, teléfono, estado civil, AFP. ‘
Trabajar en los lugares donde La Empresa realice sus operaciones o donde sus
servicios sean requeridos.

Asistir a las sesiones con fines de entrenamiento, desarrollo o capacitacién a las
que fuera citado.

Participar en las evaluaciones de personal y otros que La Empresa disponga.

Respetar el orden jerarquico y los canales establecidos para las reclamaciones y
solicitudes.

m) Dar cuenta de manera inmediata a sus superiores de los actos culposos o dolosos

n)
0)
P

1)
u)

que pudieren cometer sus compafieros de trabajo, sin distincion de cargo o
categoria.

Cumplir con el presente reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir con el Programa Antidrogas anual a establecerse por la empresa.
Mantener disciplina y orden durante las jomadas de trabajo y mientras
permanezcan en el interior del recinto empresarial, asimismo en las reuniones de
cualquier indole que la Empresa promueva,

Cumplir con todas las ordenes relacionadas con el trabajo, que impartan los
superiores o jefes inmediatos.

Cumplir con las obligaciones de capacitacién y adiestramiento en los térmtinos
de los planes y programas establecidos por la empresa.

Mantener en forma CONFIDENCIAL, a no copiar, usar o divulgar, informacién
de las operaciones de las Areas Financieras y Fiscales, Administrativas,
Operaciones, Sistemas e Informatica, Mercadotecnia, Comercial y Recursos
Humanos de CST de sus Clientes y Proveedores, para fines personales o de
terceros, ya sea de manera oral, escrita o0 mediante dispositivos magnéticos y
electrénicos.

Portar el camné de identificacion que la empresa le entregue para su uso diario.
Presentarse a su trabajo correctamente vestido y de conformidad a los
estandares exigidos por la empresa y mantenerse de esa forma durante el horario
de trabajo.

Articulo No. 48

Ademés de las prohibiciones que la ley y los contratos de trabajo les imponen, deben
acatarse las siguientes:

1)

2)

3)

4

Efectuar dafios en los- edificios, instalaciones, documentacién, maquinas y
demaés de propiedad de La Empresa, que estén bajo su custodia y en los bienes
de los compaiieros de trabajo.

Protagonizar nifias o cualquier clase de actos que perturben' el orden en La
Empresa alterando el normal desarrollo de las labores, asi como maltratar o
abusar fisica y/o verbalmente de sus compafieros.

Faltar al trabajo sin causa justificada o presentarse tarde a desempenar sus
labores.

Manejar u operar maquinas o equipos que no le hayan sido asignados o para la
cual, no tuviera autorizacion.




arg

5) Portar armas en el ceniro de Trabego o a1 -~
6) Extraer de La Empresa sin previa autorizacion nutiles, equlpo vehlculos _
materiales de trabajo, documentacion, valores o cualquier objefo que no sea de /&

- su pertenencia o que no lleve debidamente documentado. ¥

7) Hacer propaganda politica, religiosa o comercial dentro de La Empresa,\ 53
asmmismo, efectuar transacciones comerciales dentro de la misma. \\%

8) Hacer colectas para cualquier fin sin la comunicacién a los jefes respectivos y
autorizacion de éstos.

9) Hacer o usar, el equipo asignado en cosas no concernientes a la Empresa.

10)Ingerir y/o consumir drogas o bebidas embriagantes dentro de La Empresa o
presentarse a las labores con sintomas de haberlas ingerido.

11) Utilizar informacién privilegiada y aun no divulgada, para beneficio propioy/ o
terceros.

12)Recabar firmas dentro de La Empresa para cualquier ﬁnahdad sin autorizacion
de los niveles competentes.

13)Dedicarse a participar en juegos de azar, hacer apuestas, practicar deportes o
vender y/o comprar articulos de cualquier naturaleza dentro del local u horario
de trabajo, excepto que tenga autorizacién para ello.

14)Efectuar declaraciones publicas o de prensa a nombre de La Empresa, sin haber
sido expresamente facultado para ello.

15) Dormir, comer, fumar o masticar chicle, durante las horas laborales en su puesto
de trabajo.

16)Tomar agua en envases que no sean de plastico transparente o sin tapén de
seguridad.

17) Emplear en el lenguaje habitual, vocablos groseros, procaces, o disonantes y/o
obscenidades. Asimismo, incurrir en actitudes refiidas con la moral, las buenas
costumbres y la disciplina.

18) Abandonar injustificadamente 1a estacion de trabajo

19) Acosar y hostigar a un compatfiero, un superior o subordinado.

20) Extraer informacién de ia empresa o cliente y hacer mal uso de ella.

21) Cometer faltas contra la decencia, al pudor o moralidad dentro de la empresa.

22) Maquillarse o aplicarse articulos de belleza en el cubiculo de operaciones.

23)Incurrir en Insubordinacion e indisciplina a superiores directos o indirectos.

24) Introducir animales vivos o muertos dentro de la empresa.

25) Hacer mal uso del equipo de seguridad (extintores).

26) Maltratar y deteriorar el mobiliario y equipo de computo.

27) No cumplir los estandares de vestido exigidos por la empresa, los cuales se

haran del conocimiento de los trabajadores en su momento.

28) Utllizar en horas de oficina, Radios Personales o portatiles, grabadoras,
celulares, televisores, computadoras personales o cualquier juego electrénico de
cualquier tipo.

29} Utilizar cualquier instrumento de trabajo como artefacto de descanso.

30) Abandonar los instrumentos o herramientas de trabajo, cuando estas ya no se

utilicen.

31) Insertar o pegar articulos personales, tales como fotos, sobre los diferentes

mmstrumentos y herramientas de trabajo.

33) Activar intencionalmente los sistemas de seguridad de la empresa.

34) Terminar las llamadas relacionadas con su trabajo, de una forma inapropiada,

mal intencionada o agresiva.

35) Dar un uso no autorizado a la identificacion proporcionada por la empresa.




36) Introducir animales vivos %

37) Tomar 0 consumir cormdas o bebldas a_]enas en el area asignad

Articulo No. 49
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Evalvando las circunstancias, el trabajador que incurriere en alguna de las
prohibiciones establecidas en los articulos 47 y 48 del presente Reglamento Interno,
podra ser suspendido por un dia sin goce de salario.

CAPITULO X1V

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA EMPRESA

Aiﬁculo No. 50

La Empresa tiene como obligaciones para con sus trabajadores y trabajadoras, las
siguientes:

a)

b)

c)

d

Pagar al trabajador su salario en forma, cuantia y fecha convenidos en el
contrato individual de trabajo o establecido en el presente reglamento v en su
defecto por la costumbre,

Pagar al trabajador una cantidad equivalente al salario que habria devengado
durante el tiempo que dejare de trabajar por causa imputable a La Empresa.
Proporcionar al trabajador los materiales, herramientas y utiles adecuados y
necesarios para el desempeno de sus labores cuando no se haya convenido que
dicho trabajador proporcione éstos.

Proporcionar un lugar seguro para la guarda de herrannentas, utiles, repuestos de
vehiculos que el trabajador necesite para el desempefio de sus labores y efectuar
el inventario correspondiente en el momento que cualquiera de las partes lo
solicite.

-Guardar la debida con51derac10n a los trabajadores, absteniéndose de

maltratarlos tanto de obra como de palabra.

Conceder licencia a los trabajadores en los siguientes casos: 1)} Para cumplir
obligaciones de caricter publico establecidas por la ley u ordenadas por
autoridad competente. En estos casos, 1a empresa debera pagar al trabajador una
prestacion equivalente al salario ordinario- que habria devengado en el
cumplimiento de . las- obligaciones dichas; 2) Para cumplir obligaciones
famihiares que racionalmente reclamen su presencia, como en el caso de muerte
o enfermedad grave de su conyuge, de sus ascendientes y descendientes, asi
mismo cuando se trate de personal que dependan econémicamente de él y que
aparezcan nominado en el respectivo contrato de trabajo o cualquier registro de
la empresa. En este caso la empresa estara obligada a reconocer el salario
ordinario de dos dias de licencia en cada mes calendario y no nyas de quince dias
en un mismo afio calendario. La o el trabajador deber4 presentar por escrito a

_ la empresa, los medios de comprobacién que esta Ie solicite; y 3) Para que

durante el tiempo necesario pueda desempefiar, comisiones indispensables en el

. gjercicio de su cargo, si fuere directivo de una Asociacién Profesional y siempre

que la respectiva organizacion lo solicite. .a Empresa, por esta causa, no estard
obligada a reconocer prestacion salarial alguna.



g)
h)

i)

D
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Mencr el mMImero suﬁc1ente de asienios y sillas, a disposicion de los
trabajadores y trabajadoras.

Pagar al trabajador o trabajadora los gastos de ida y vuelta cuando por razones /5
e servicio, tenga que trasladarse a algtn lugar distinto del de su residencia. |

Cumplir con el presente Reglamento Interno de trabajo, en sus partes:
correspondientes y con las que le impongan adicionalmente las leyes y otras
fuentes de obligaciones laborales.
En caso de muerte del trabajador o trabajadora, la empresa queda obligada a
entregar inmediatamente a las personas que dependian econdmicamente de
aquel o aquella, prefiriéndolas por el orden en que las hubiera enumerado en su
contrato, 0 en su defecto, en cualquier registro de la empresa y para que se
invierta especialmente en el sepelio del trabajador o trabajadora, una cantidad
equivalente a sesenta dias de salario bésico, pero en ningim caso la prestacion
aludida podra ser inferior a doscientos cincuenta colones, 0 su equivalente en
délares de los Estados Unidos de América. :

Articulo No.51

Se prohibe a La Empresa ejecutar las siguientes acciones:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

),

k)

)

Exigir a los trabajadores y trabajadoras que compren articulos de cualquier clase
en establecimientos o a personas determinadas, sea al crédito o al contado.
Exigir o aceptar de los trabajadores o trabajadoras, gratificaciones, para que se
les admita en el trabajo, o para obtener algiin privilegio o concesién que se
relacione con las condiciones de trabajo.

Retener las herramientas u objetos de trabajo pertenementes al trabajador o
trabajadora, para garantizarse el cumplimiento de las obligaciones de éste o para
hacerse pago a titulo de indemnizacién por los dafios y petj}mcms que le hubiere
causado.

Tratar de Influir en sus trabajadoras o trabajadores, en cuanto al ejercicio de sus
derechos politicos o convicciones religiosas,

Tratar de Influir en sus trabajadoras ¢ trabajadores, en cuanto al ejercicio del
derecho de asociacion profesional.

Hacer por medio directos o indirectos, discriminaciones entre los trabajadores y
trabajadoras, por su condicion de sindicalizados o tomar represalias contra ellos
por el mismo motivo.

Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes, o en cualquier otra condicién anormal andloga.

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre los trabajadores,
salvo que se trate de las impuestas por La Ley.

Tomar represalias contra los trabajadores por mvestlgacwnes seguidas por
alguna autoridad.

Retener o compensar ¢l salario y las prestaciones monetarias a que tuviere
derecho el trabajador, por cualquier causa que no sean las permitidas por La
Ley. -

Pagar a los trabajadores sus respectivos salarios con fichas, vales, pagarés,
cupones o cualquier otros simbolos que no  sean moneda de curso legal.
Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos que las leyes v demés fuentes de obligacion laboral le confieran al
trabajador.




- m) Reducir directa o ind¥ &'10s salarios que pagan asi co '
mermar las prestaciones sociales que suministran a  sus trabaj @%s
trabajadoras, salvo que exista causa legal. \\?s;& .

n) Prevalerse de la superioridad para ejecutar actos o expresiones qué‘“ﬂi\\‘agﬁfg s
moral o dignidad del personal a su cargo, ademas aquellos que impliquen
conductas verbales o fisicas de naturaleza sexual, que son consideradas
ofensivas y no deseadas por la persona a quien van dirigidas.

0) Establecer cualquier distincién, exclusion o preferencia basada en motivos de
raza, color, sexo, religion, opinién politica, ascendencia nacional u origen
social, salvo las excepciones previstas por la Ley con fines de proteccion del
trabajador o trabajadora.

‘p) Las que adicionalmente le estén determinadas por el articulo 30 del Codigo de
Trabajo.
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CAPITULO XV

LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR MUJERES NI MENORES DE EDAD

Articulo No.52. -

Las mujeres embarazadas no pueden ser destinadas a trabajos que requieran esfuerzos
fisicos incompatibles con su estado.

Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico considerable, es
incompatible con €l estado de gravidez después del cuarto mes de embarazo.

Articulo No. 53

Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que concluya el descanso post-natal, el
despido de hecho o. el despido con juicio previo no produciran la terminacién del
contrato de la mujer trabajadora, excepto cuando la causa de éstos haya sido anterior al
embarazo; pero aun en este caso, sus efectos no tendran lugar sino hasta inmediatamente
después de concluido el descanso antes expresado

Artlculo No. 54

La empresa estd obligada a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de descanso
por maternidad, doce semanas de licencia, seis de las cuales se tomaran
obligatoriamente después del parto; y ademds, a pagarle anticipadamente una prestacién
equivalente al setenta y cinco por ciento del salaric basico durante dicha licencia.

En caso de enfermedad que, de acuerdo con un certificado médico sea consecuencia del
embarazo, la trabajadora tendra derecho a un descanso prenatal suplementario cuya
duracién méxima serd fijada por la reglamentacién del Cédigo de Trabajo.

Cuando el parto sobrevenga después de la fecha presunta, el descanso tomado
antenorgs&m;e serd siemp longado hasta la fecha verdadera del parto, y la duracion
det despgnso puerperal o rio no serd reducida. s



En ningiin caso el patrono estara obhgado a paga‘r Gna g
los limites previstos en el primer parrafo

El patrono podré reducir, de la prestacwn en dmero a que se refiere el pnmer pérrafo
este articulo, el equivalente de 1o que la trabajadora hubiese recibido a titulo de subsﬂriﬁ’

en dinero en virtud de 1a ley del Seguro Social y su Reglamento de Aplicacion.” {fi%
Articulo No. 55 .

Para que la trabajadora goce de la licencia establecida en el articulo anterior, sera
suficiente presentar al patrono una constancia médica expedida en papel simple, en la
que se determine el estado de embarazo de la trabajadora, indicando la fecha probable
del parto.

Articulo No. 56.

Para que la trabajadora tenga derecho a la prestacién econdémica establecida en este
Capitulo, sera requisito indispensable que haya trabajado para el mismo patrono durante
los seis meses anteriores a la fecha probable del parto; pero en todo caso tendra derecho
a la licencia establecida en el Art. 46 de este Reglamento.

Articulo No. 57

Si transcurrido el periodo de licencia por maternidad, la trabajadora comprobare con
certificacién médica que no se encuentra en condiciones de volver al trabajo, continuara
suspendido el contrato, por el tiempo necesario para su restablecimiento, quedando

obligado el patrono a pagarle las prestaciones por enfermedad y a conservarle su
empleo.

"Si una trabajadora lacta a su hijo, tendrd derecho con este fin, a una interrupcion del
trabajo ‘de hasta una hora diaria. A su pedido ésta mterrupc16n se podra ﬁacc10nar en
dos pausas de tremtakmmos cada una.’ 1 u

Las mterrupcmnes de trabajo conforme al parrafo precedente seran contadas como horas
de trabajo y remuneradas como tales™. :

- CAPITULO XVi

i

-DEL TRABA.IQ,DE LAS XY LOS N.[ENORES DE EDAD
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ArtlculoNo 58 . A -

El trabajo de lasy los mienores de dieciocho afios de edad, debe ser adecuado a su edad,
estado fisico y desarréllo; por:consiguiente no pueden ejecutar: trabajo alguné*en

contravencion a este ‘articulo. Tampoco pueden trabajar en labores pehgrosas e
msalubre& :
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Las y los menores de catorce afios y los que habiendo cumplido £
sometidos a la ensefianza obligatoria, no podran ser ocupados en trabajes
Solo podran ocuparse a partir de los doce afios en trabajos ligeros, y qig
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a) No sean susceptibles de perjudicar su salud o desarrollo; y \f" 2

b) No sean de tal naturaleza que puedan perjudicar su asistencia a la escuela, su
participacion en programas de orientacién o formacién profesional aprobados por la
autoridad competente o el aprovechamienio de la ensefianza que reciben.

Las y los menores de catorce afios en el caso de haber recibido permiso por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, deberdan contratar por medio de sus
represeniantes legales y, a falta de éstos, por medio de las personas de quienes dependan
econémicamente o de la Procuraduria General de la Republica.

Articulo No. 60

La jornada de las y los menores de dieciséis afios, no podrd ser mayor de seis horas
diarias ni de treinta y cuatro semanales, en cualquier clase de trabajo. Asimismo no
podran trabajar més de dos horas extraordinarias en un dia, ni realizar labores que
requieran grandes esfuerzos fisicos.

Las y los menores de dieciocho afios no podran trabajar en horas nocturnas.

Articulo No. 61

La empresa debera llevar un registro de los trabajadores y las trabajadoras menores de
dieciocho afios en el cual apareceri: la fecha de nacimiento, la clase de trabajo
convenido, el horario de trabajo y el salario pactado.

"Las y los menores de dieciocho afios no podrin ser admitidos al empleo sin la
realizacion de un minucioso examen médico previo, que los declare aptos para el trabajo
en que vayan a ser empleados, y sera obligatorio que:

a) El mismo se practique por un médico calificado;
b) Ello sea probado por el certificado correspondiente;

¢) Se practiquen inspecciones médicas periddicas, a efecto de detectar la aptitud para el
trabajo que estén egjecutando, a intervalos no mayores de un afio, hasta que hayan
alcanzado la edad de dieciocho ‘afios;

d} Tratdndose de trabajos que entrafien riesgos para la salud, la repetmén periodica del
examen serd obligatoria hasta la edad de veintitn afios.

3

El examen médico a que se refiere este Articulo, seré gratuito para el trabajador”.
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CAPITULO XVII

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Articulo No.62

Los trabajadores y trabajadoras estan obligados a someterse a examenes médicos por lo
menos una vez al afio, o cuando lo ordene el ISSS.

Articulo No. 63

Todo trabajador o trabajadora que adquiera alguna enfermedad imfecto-contagiosa,
debera comunicarlo de inmediato a la empresa, para que ésta tome las medidas
necesarias para preservar la salud a los demas trabajadores y trabajadoras.

Articulo No. 64

Toda la poblacién trabajadora esta obligada a someterse a las medidas profilacticas que
dicten las autoridades correspondientes.

CAPITULO XVIII
SEGURIDAD E HIGIENE. EN EL. TRABAJO
Articule No. 65

"La empresa adoptaray pondra en prachca medldas adecuadas de seguridad e higiene
en los lugares de frabajo, para proteger la vida, la salud y la mtegndad corporal de sus
trabajadores y trabajadoras, especialmente en lo relativo a;

1) Las operaciones y procesos de trabajo,
2) El suministro, uso y mantenimiertio de los equipos de proteccidn personal;
3) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales: vy -

4) La colocacién y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan
de los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de mnstalaciones.

La empresa dictard medidas de seguridad e higiene, de caracter general, asi como
reglamentos especiales para-determinada clase de labores, v proporcionara el equipo de
seguridad necesario para la debida aplicacién de las mstrucciones que se emitan.

>

Articulo No. 66

Todo el personal esta obligado a cumplir con las normas sobre seguridad e higiene y
con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso y conservacién del equipo
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y al uso y mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

Articulo No.67

La empresa cumplird con las obligaciones del Reglamento General sobre Seguridad
Higiene en los Centros de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Socials- &2 10

CAPITULO XIX
BOTIQUIN
Articulo No. 68

La empresa mantendrd en lugares accesibles y para uso gratuito de todos los
trabajadores y trabajadoras un botiquin equipado con los medicamentos en la forma que
determine la Direccion General de Prevision Social.

PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS
Articuto No. 69

En virtud de estar sujeta al régimen del ISSS la empresa estd exenta de las prestaciones

que le impone el Cédigo de Trabajo y otras leyes a favor de los trabajadores y
trabajadoras, en la medida que sean cubiertas por el ISSS. Sin embargo, si por
disposiciones legales la empresa estuviera obligada a dar prestaciones superiores a tas
concedidas por el mencionado instituto, las y los trabajadores podrdn cobrar la parte del
mismo, que no re01b1eren.

CAPITULO XX
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS.

Articulo No. 70

Las peticiones o reclamos de cualquier clase que los trabajadores y trabajadoras
formulen con relacién a la prestacion del servicio debera hacerse verbalmente o por
escrito, al Gerente General o a la persona que él autorice, dentro de dos dias habiles
siguientes a la fecha en que haya ocurrido el hecho que lo hubiere motivado.

Estos casos deben resolverse dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que
se¢ hubiere presentado, comunicandosele la resolucién al trabajador o trabajadora
interesada, en la misma forma y por €l mismo modo que lo solicito.

>

Articulo No. 71

Las acciones para reclamar prestaciones por enfermedad, subsidios por accidente de
trabajo y prestaciones por maternidad, prescribirdn en sesenta dias contados a partir de
la fecha en que debi6 haber cesado la prestacion respectiva. También prescribird en
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que ocurtid la muerte del trabajador o traba_]adora

Articulo No. 72

Todo empleado podra presentar quejas v reclamos que deben ser justificados. Ademas
podra solicitar la revision de la medida disciplinaria de acuerdo al siguiente
procedimiento:

Presentar su reclamo por escrito ante su Jefe inmediato, dentro de los dos dias habiles
siguientes a aquel en que se imponga la sancién, quien debera responderlo dentro de los
dos dias hébiles siguientes a 1a presentacion del reclamo.

De no quedar conforme el empleado, debera tratar el asunto ante la Administracion,
dentro de los dos dias habiles siguientes a la respuesta dada por el Jefe inmediato, la
cual resolvera en forma definitiva en un plazo no mayor- a cinco dias habiles, contados a
partir del conocimiento. del problema.

De no estar conforme con dicha resolucion, el empleado puede recurrir a la Gerencia
General para una reconsideracion del caso, dentro de un plazo de ocho dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se presentd la reconsideracion. Quedara la
resolucion o decision tomada por la Gerencia General.

CAPITULO XX1

DE LAS DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Articulo No. 73

La Empresa es titular de 1a facultad disciplinaria. Las faltas, omisiones o infracciones a
las obligaciones basicas del empleado, a lo dispuesto en el Presente Reglamento Interno
de Trabajo y a las normas internas de La Empresa o a las instrucciones dictadas por sus
representantes, daran origen a la aplicacién de medidas disciplinarias por parte del Jefe
inmediato, contando con la asesoria permanente de la Administracion.

Articulo No. 74
Las medidas disciplinarias son:

a) Llamada de atencion por escrito, con copia a la Administracién

b) Llamada de atencion, siempre por escrito, con copia a la Administracion,

c) El patrono podrd suspender hasta por un dia al trabajador, por cada falta
disciplinaria establecida en este Reglamento Interno:

En circunstancias especiales, el Director General de Inspeccién de Trabajo, previa
calificacién de motivos, podra conceder autorizacién para suspender al trabajador hasta
por un plazo no mayor de treinta dias.

d) Terminacion del contrato sin responsabﬂldad para la empresa por las causales
numeradas en el Art. 77 del presente reglamento..
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CAPITULO XXII
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CAUSALES DE TERMINACION DE CONTRATO SIN RESPONSABIRIXD
PARA EL PATRONO

Articulo No. 75

Son causales de despido sin responsabilidad para La Empresa:
a) Cuando después de haber sido nombrado en su empleo, se comprobare falsedad
: en la informacién proporcionada a esta Empresa al momento de su
nombramiento. Esta causal dejard de tener efectos después de treinta dias de
prestar sus servicios el trabajador, dentro de la empresa.

b) Por desobediencia basado en no presentarse el empleado sin causa justa, a
desempefiar sus labores en la fecha convenida para iniciarlas o reanudarlas,
durante los tres dias laborales siguientes.

¢) Protagonizar rifias 0 cualquier clase o por agredir fisica o verbalmente a un
cliente, resultando actos que perturben el orden en La Empresa, alterando el
normal desarrollo de las labores.

d) Por negligencia reiterada del empleado.

e} Por la pérdida de confianza de La Empresa en el empleado cuando este
desempefie un cargo de direccidn, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual
importancia y responsabilidad, en casos tales como fraude o defraudacién a la
empresa 0 a cualquiera de sus clientes,

f) Por revelar el tirabajador secretos de la empresa, no guardando Ila
confidencialidad y estricta reserva sobre todas las informaciones y documentos
producidos, originados, proporcionados u obtenidos en razén de las labores
desempefiadas en La Empresa o a las que de cualquier modo, circunstancial o
no, hubiere obtenido acceso.

g} Por ¢l uso indebido, malicioso o negligente, de fondos, valores de La Empresa,
confiados para su manejo o custodia, causando perjuicios a los intereses
econdmicos del patrono,

h) Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcdticos o
drogas enervantes en el lugar de trabajo o concurrir al lugar de trabajo bajo
los efectos de bebidas alcohélicas, drogas o sustancias estupefacientes asi como
por resultar positivo en la prueba anti- doping que al efecto le realizare la
empresa.

i) Por poner el empleado en grave peligro, por malicia o negligencia la seguridad
de los comparieros de trabajo.

J) Por ocasionar el empleado maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios
materiales en las instalaciones de La Empresa o en objetos relacionados con el
trabajo, propiedad o intereses econémicos de La Empresa.

k) Por desobedecer el empleado las instrucciones de sus superiores en forma
manifiesta, sin motivo alguno y siempre que se trate de asuntos relacionados con
el desempefio de sus labores.

D) Por contravenir en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los
procedimientos para evitar riesgos profesionales.
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m) Por revelar el trabajador secretos de la empresa, divulgando, pubhcando 0
publicitando sobre operaciones, negocios e intereses en que interviene La/'sy
Empresa o sus clientes, asi como sustrayendo, utilizando o reproduciendo po
cualquier medio documentos que se encuentren en poder de La Empresa, sin f ey
debida autorizacién escrita. Asimismo, por no Mantener en form \‘?& %
CONFIDENCEIAL, por copiar, usar o divulgar, informacién de las operacmneK S ene
de las Areas Financieras v Fiscales, Administrativas, Operaciones, Sistemas e
Informatica, Mercadotecnia, Comercial y Recursos Humanos de CST de sus
Clientes v Proveedores, para fines personales o de terceros, ya sea de manera
oral, escrita 0 mediante dispositivos magnéticos v electronicos.

n} Por alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo,
maliciosamente o por. negligencia grave, causando perjuicios materiales en las
instalaciones de La Empresa o en objetos relacionados con el trabajo, propiedad
o intereses econdomicos de La Empresa.

o) Por actos graves de inmoralidad o actos graves de irrespeto cometidos por el
empleado dentro de La Empresa o fuera de ella, cuando se encontrare en el
desempefio de sus labores, ocasionado graves perjuicios a los intereses
econdmicos del patrono.

p) Por faltar injustificadamente a sus labores durante el térmuno de dos dias
laborales completos y consecutivos; o durante tres dias laborales no
consecutivos en un mismo mes calendario.

@) Por infringir reiteradamente las prohibiciones contenidas en el Capitulo XIII de
este reglamento Interno de Trabajo.

1) Por cualquier otra causa contemplada en las disposiciones legales numeradas en
el Art. 24 del Cédigo de Trabajo, aplicables a la empresa.

s) Por desobediencia del trabajador a sus obligaciones de capacitacién y
adiestramiento, segln los planes y programas impartidos por la empresa.

t) Por desobedecer el trabajador al patrono o -a sus representantes en cuanto a su
obligacion de portar el camé de identificacion que la empresa le haya entregado
para su uso diario.

u) Por desobediencia a su prohibicién de no terminar las llamadas relacionadas
con su trabato, de una forma inapropiada, mal intencionada o agresiva:

PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION DEL EDIFICIO

Articulq No. 76

Todo el personal de CST, debe conocer las directivas generales del plan de evacuacidn,
para lo cual se tomaran las medidas necesarias para la informacién pertinente,
especialmente de los nuevos’ ingresos y serd responsabﬂldad de la Gerencia de
Recursos Humanos en difundirlas. : :

Se aconsegja al personal que guarde los valores y documentos, como asi también
desconectar los artefactos eléctricos a su cargo, cerrando puertas y ventanas a su paso.

Seguir las indicaciones del Supervisor y/o el Jefe de piso, proceder a abandonar el lugar
respetando las normas establecidas para la salida del edificio:

OSeguir las instrucciones del Jefe de piso. .

[INo perder tiempo recogiendo otros objetos personales.
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i]Cammar hacia la salida de emergencia a51g11ada. [I EIBa:]ar las gigg.lei:

sin gritar, ni correr, respirando por la nariz. e e o
Una vez efectuado el descenso a Ta PB, se retirara en orden a la via$ "ﬁnghga %0 .
dirigir4 hacia el punto de reunion preestablecido. A R
SANITARIOS

Articulo No. 77

El uso de los Sanitarios es constante, cada trabajador estara obligado a colaborar para
mantenerlos los sanitarios limpios asi como a ayudar, deposﬂ;ando las toallas y papel
sanitario en los cestos de basura.

AREAS DE FUMAR Y NO FUMAR
Articulo No. 78

Unicamente se permitird fumar en las 4reas asignadas por la empresa para tales
efectos.

LLAMADAS PERSONALES
Articulo No. 79

No esta permitido a los trabajadores, realizar o recibir llamadas personales de la
estacion de trabajo respectiva. Si se llegara a sorprender a un trabajador en cualquiera
de Ilas hipétesis referidas, éste serd sometido a las sanciones establecidas en el
Presente Reglamento.

La empresa proporcionard el mamero de teléfono que podra ser utilizado Gnicamente
para casos de emergencia.

CAPITULO XXTII
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA -

Articulo No. 80

Lo no previsto en el presente reglamento Interno de Trabajo se resolvera con apego a las
normas generales de la legislacién laboral, y las disposiciones de este mismo se
entenderan sin perjuicio de mejores derechos que puedan estar ya establecidos y puedan
establecerse a favor de los trabajadores, a través de leyes, contratos, arreglos colectivos
y los consagrados por disposicion y costumbre de la empresa. '

3

Articulo No. 81

Este reglamento Interno de Trabajo se dard a conocer a los trabajadores dentro de los
seis dias siguientes a aquel en que fuere aprobado, por medio de ejemplares escritos con



accesibilidad dentro de La Empresa
Este Reglamento entrard en vigencia quince dias después de aquel en que sea dad
conocer a los trabajadores, en la forma indicada en el inciso precedente.

Articulo No. 82

Toda reforma o modificacién a este Reglamento no tendra validez si no se observan el
frimite y plazos establecidos en el articulo anterior.

Articulo No. 83

Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo v sus reformas o modificaciones
estén en vigencia, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones
sean de obligatoria observancia por nuevos patronos © sus representantes y por
trabajadores de nuevo ingreso.

San Salvador, 11 de noviembre de 2004.

ADMINISTRADOR UNICO EN FUNCIONES
Y REPRESENTANTE LEGAL




RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las catorce horas y treinta minutos del dia
veinticinco de noviembre del afio dos mil cuatro. 0 UG 0

Vistas las presentes diligencias promovidas por el sefior

en su calidad de Director Presidente y
Representante Legal de la Sociedad COMPANIA SALVADORENA DE
TELESERVICES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, que podra
abreviarse COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, S.A. DE C.V., del
domicilio de San Salvador, a fin de que se apruebe el Reglamento Interno de
Trabajo, que normara [as obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias
y (tiles para fa buena marcha de dicho centro de trabajo, en lo referente a la
gjecucion y desarrolio del trabajo.

LEIDOS LOS AUTOS; Y,
CONSIDERANDO:

Que una vez realizado el estudio respectivo al Proyecto de Reglamento
Interno de Trabajo presentado; se determiné que €! mismo estd de conformidad a lo
dispuesto por el Cédigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o
contravenciones a las leyes laborales, al orden plblico ni a las buenas costumbres.

POR TANTO: En base a lo expuesto y de conformidad a los articulos del
302 al 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccién General RESUELVE;

APRUEBASE ¢l Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad COMPANIA
SALVADORENA DE TELESERVICES SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, que podrd abreviarse COMPANIA SALVADORENA DE
TELESERVICES, S.A. DE C.V., el cual consta en tres ejemplares, conteniendo
cada uno de elios VEINTITRES Capitulos OCHENTA Y TRES Articulos, escritos
en CATORCE Folios iitiles frente y vuelto todos los cuales han sido estampados
con el sello que dice "APROBADO DIRECCION 'GENERAL DE TRABAJO”. En
consecuencia, hotifiquese esta resolucidn al interesado y a la Direccion General de
Inspeccidon de Trabajo, devolviéndole al peticionario dos ejemplares de dicho
reglamento, a fin de darle cumplimiento al articulo 306 del Cadigo de Trabajo.

ANTE MI:



Anexo consistente en el nuevo texto de capitulos y articulos del reglamento interno de trabajo
del centro de trabajo de “COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, SOCIEDAD ANONIMA

DE CAPITAL VARIABLE”, a ser modificados segiin solicitud de fecha 21 de octubre del 2008.
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CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO

Articulo No. 6

La empresa otorgaré las mismas oportunidades a mujeres y hombres, para acceder al empleo,
implementando u otorgando los mismos criterios de seleccién.

Para poder prestar sus servicios como trabajador de La Empresa, toda persona deberd cumplir
los siguientes requisitos:

a) Llenar y firmar la solicitud correspondiente en el formularlo que para tal efecto
proporciona la Empresa;

b) Presentar solvencia original extendida por la PNC;

¢) El trabajador, como minimo, deberd practicarse los siguientes exdmenes médicos:
sangre, pulmon, orina y heces;

d) Presentar documento de Identidad Personal de curso legal;

e) Tres fotografias;

f) Presentar hoja de vida;

g) Constancia de trabajos anteriores;

h) Rendir satisfactoriamente las pruebas de conocimiento y habilidad que se realicen de
acuerdo al puesto solicitado;

i) Dos recomendaciones extendidas por personas de reconocida honorabilidad y buena
conducta;

i) Tener aptitud para desarrollar la actividad que se le ha encomendado;

k) Namero de identificacién tributaria;

1) Permitir que la Empresa pueda investigar por cuenta de ésta los datos personales,
referencias y declaraciones proporcionadas por el trabajador al momento de su
contratacion, principalmente aquellos relacionados con actividades delictivas en los
Estados Unidos de América

La empresa Gnicamente atenderi las solicitudes que retinan los requisitos establecido en el
presente articulo y empleard a aquellas personas que ofrezcan mejores cualidades de
idoneidad, honradez y responsabilidad, previa comprobacién de la autenticidad de la
documentacién presentada. -

No se exigirén las pruebas del VIH SIDA, Embarazo y ni Constanc1a de no pertenecer a
ninguna Asociacién Sindical.

£ I3 2333333032 3233359030 48
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DE LAS VACACIONES
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Articulo No, 39

Después de un afio continuo dentro de la empresa, cada trabajador tendrd derecho a gozar de
un periodo de vacaciones cuya duracién sera de quince dias, de los cuales seran remunerados
con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso més un
treinta por ciento del mismo.

Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del periodo de
vacaciones no prolongan la duraci6n de éstas, pero las vacaciones no podrén iniciarse en tales
dias. Los descansos semanales compensatorios no se incluirdin dentro del periodo de
vacaciones.

Todo trabajador y trabajadora, para tener derecho a vacaciones, deberd acreditar un ndmero de
doscientos dias trabajados en el afo.

El pétrono podra, de acuerde con la mayoria de los trabajadores de la empresa, fraccionar las

vacaciones en dos o més periodos dentro del afio de trabajo. Si fueren dos, cada periodo
deberd durar diez dias por lo menos: y si fueren tres o mds, siete dias como minimo.

Articulo No. 40

La empresa sefialard la época en que le trabajador o trabajadora ha de gozar las vacaciones e
indicard la fecha de iniciacién y conclusién de ellas, con treinta dias de anticipacién.

Articulo No. 41

De conformidad a la legislacion laboral y dependiendo de la carga de trabajo en la empresa,
Compaiiia Salvadorefia de Teleservices, S.A. de C.V., podr4 disponer que todo el personal de
la empresa o de una de sus campaiias 0 departamentos especificos, disfruten colectivamente,
dentro de un mismo periodo, de la vacacién anual remunerada. En tal caso, no serd necesario
que el trabajador complete el afio de servicio que exige el articulo 177 del Cédigo de Trabajo,
ni los doscientos dias de que habla el articulo 180 de dicho Cédigo, quedando a discrecién de
Ia Empresa la facultad de exigir o no dicho tiempo minimo de servicio.

También puede COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, S.A. de C. V., de
acuerdo con la mayoria de los trabajadores de la empresa, fraccionar las vacaciones en dos o
més periodos dentro del afio de trabajo, en cuyos casos deberdn durar por 1o menos diez dias si
fuesen dos periodos y siete dias si fuesen tres o cuatro periodos.
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En este caso para gozar de las prestaciones establecidas en el articulo anterior, no serd
necesario que el trabajador cumpla con lo que exige el articulo 39 de este reglamento.

Las formas de gozar las vacaciones establecidas en el presente articulo, podrin otorgarse a
grupos determinados.
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CAPITULO XIII
DERECHOS. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE 1L.OS TRABAJADORES

Articulo No. 46:

Todo trabajador que ingrese a la Empresa, tendrd derecho después del periodo de prueba
correspondiente, a que se le proporcione todo lo necesario para el desempeiio de sus
funciones, y a los derechos establecidos en el Cédigo de Trabajo y demds leyes laborales.

Ademas tendra derecho a:

1) Gozar de estabilidad empleo, optar por mejoras salariales, categorias 0 ascensos, de
acuerdo con su capacidad, cuando existan las oportunidades.

2) Gozar de descanso semanal, permisos, asuetos, vacaciones y licencias, de acuerdo a lo
establecido en el presente reglamento interno de trabajo,

3) Recibir igual remuneracién, inclusive prestaciones e igual trato con respecto a un
trabajo de igual valor, asi como a igualdad de trato con respecto a la evaluacién de la
calidad del trabajo.

4) Gozar en igualdad de oportunidades y sin discriminacién por razén de género, etnia,
preferencia sexual, en caso sea ofrecido por la empresa, a participar en programas de
formacion profesional, adiestramiento, aprendizaje y a la formacién profesional que
promueva la empresa.

5) Organizar, coordinar y participar, con la venia de la empresa, en programas sociales,
culturales y recreativos, para el sano esparcimiento que contribuyan a una adecuada
armonia laboral, dentro de la poblacidn trabajadora de la empresa.

6) Todo el personal de la empresa tiene derecho a estar inscrito en el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social.

7) Todo el personal de la empresa tiene derecho a estar inscrito en una Administradora de
Fondos de Pensiones. -

Articulo No. 47: :

Ademas de las obligaciones que les impone el Cédigo de Trabajo, y de las que pudieren
imponer las leyes a futuro, los trabajadores de COMPANIA SALVADORENA DE
TELESERVICES, S.A. DE C.V., de acuerdo con la naturaleza de sus cargos en la empresa y



con la organizacién y funcionamiento de la misma, para la buena marcha del negocio, tendrdn
las siguientes obligaciones:

1) Conocer y cumplir las normas contenidas en este reglamento de Trabajo, y las emitidas
de las Gerencias y lo dispuesto en el Plan Anual de la Empresa.

2) Obtener permiso escrito de su jefe inmediato o del superior, siempre que tenga que
ausentarse del trabajo en horas laborales.

3) Guardar lealtad a 1la Empresa, absteniéndose de hacer criticas por cualquier medio
(verbal, escrito o electronico) que la perjudiquen o comentarios que puedan dafar los
intereses de las mismas, tanto dentro de sus instalaciones, como fuera de ellas.

4) Permitir el registro de paquetes, bolsos y objetos que introduzcan y saquen de la
Empresa, siempre y cuando no se dafie la integridad del trabajador.

5) Cuidar que se conserven en buenas condiciones el mobiliario y equipo, utensilios y
demds implementos de trabajo que le sean encomendados para el desempeiio de sus
labores.

6) Dar aviso inmediato a su jefe correspondiente sobre cualquier desperfecto o
irregularidad que notaren en el mobiliario y equipo.

7) Dar aviso inmediato en los casos que no puedan concurrir a sus labores, sin perjuicio
de la justificacién o motivo de la ausencia.

8) Dar aviso oportunamente sobre cualquier cambio en sus datos personales como
domicilio, teléfono, estado civil, AFP.

9) Trabajar en los lugares donde la Empresa realice sus operaciones o donde sus servicios
sean requeridos.

10) Asistir a las sesiones con fines de entrenamiento, desarrollo o capacitacién a las que
fuera citado.

11) Participar en las evaluaciones de personal y otros que la Empresa disponga.

12)Respetar el orden jerarquico y los canales establecidos para las reclamaciones y
solicitudes.

13) Dar cuenta de manera inmediata a sus superiores de los actos culposos o dolosos que
pudieren cometer sus compafieros de trabajo, sin distincién de cargo o categorfa.

14} Cumplir con el presente reglamento Interno de Trabajo.

15) Cumplir con el Programa Antidrogas anual a establecerse por la empresa.

16) Mantener disciplina y orden durante las jornadas de trabajo y mientras permanezcan en
el interior del recinto empresarial, asimismo en las reuniones de cualquier indole que la
Empresa promueva,

17) Cumplir con todas las érdenes relacionadas con el trabajo, que impartan los superiores
o jefes inmediatos.

18) Cumplir con las obligaciones de capacitacién y adiestramiento en los términos de los
planes y programas establecidos por la empresa. Asimismo, serd obligacién del
trabajador, no abandonar-total ni parcialmente su capacitacion, durante el plazo
establecido para la misma, debiendo mantener el méximo interés de aprendizaje y
conceniracion durante la totalidad del plazo del dicha capacitacién y debiendo, en caso
de incumplimiento, retribuir a la empresa la cantidad invertida por esta ultima en
concepto de capacitacion. :

19) Mantener en forma confidencial, a no copiar, usar o divulgar, informacién de las
operaciones de las Areas Financieras y Fiscales, Administrativas, Operaciones,
Sistemas e Informética, Mercadotecnia, Comercial y Recursos Humanos de la Empresa
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de sus Clientes y Proveedores, para fines personales o de terceros, ya sea de maneta®-
oral, escrita o mediante dispositivos magnéticos y electrnicos. :

20) Portar el carné de identificacién que la empresa le entregue para su uso diario.

21) Presentarse a su trabajo correctamente vestido y de conformidad a los estindares
exigidos por la empresa y mantenerse de esa forma durante el horario de trabajo.

22) Acatar la politica de estacionamiento de vehiculos de la empresa.

23)Como mecanismo de control de asistencia, registrar la entrada y salida en su
computadora, mediante Jos mecanismos establecidos por la empresa para tales efectos.

24) Acatar las politicas que busquen la buena utilizacién de los recursos de la empresa
tales como -pero no limitadas a- politicas de retardo de inicio de turmo, faltas
injustificadas, programa antidrogas, uso de sistemas, Internet, correos electrénicos y
seguridad informética, las cuales estaran a disposicién de los trabajadores.

Articulo No. 48:

Ademais de las prohibiciones que 1a ley y los contratos de trabajo les imponen, deben acatarse
las siguientes: '

1) Ocasionar dafos en los edificios, instalaciones, documentacién, méiquinas, equipos,
mobiliario y deméas de propiedad de la Empresa, que estén bajo su custodia y en los
bienes de los compaiieros de trabajo.

2) Protagonizar rifias o cualquier clase de actos que perturben el orden en la Empresa
alterando el normal desarrollo de las labores, asi como maltratar o abusar fisica y/o
verbalmente de sus compaferos.

3) Faltar al trabajo sin causa justificada o presentarse tarde a desempefiar sus labores.

4) Manejar u operar maquinas o equipos que no le hayan sido asignados o para la cual, no
tuviera autorizacion.

5) Portar armas en el centro de Trabajo.

6) Extraer de la Empresa sin previa autorizacion itiles, equipo, vehiculos, materiales de
trabajo, documentacion, valores 0 cualquier objeto que no sea de su pertenencia o que
no lleve debidamente documentado.

7) Hacer propaganda politica, religiosa o comercial dentro de la Empresa, asimismo,
efectuar transacciones comerciales dentro de la misma.

8) Hacer colectas para cualquier fin sin la comunicacién a los jefes respectivos y
autorizacién de éstos.

9) Destinar para fines personales y/o comerciales propios cualesquiera recursos,
materiales, productos y servicios que la Empresa haya habilitado al trabajador como
herramientas de apoyo para el desarrollo de sus actividades laborales, tales como pero
no limitadas a: telefonia, acceso a Internet, correo electrénico, hardware, software,
impresores, cualquier medio de almacenamiento, papeleria, etc.

10) Ingerir y/o consumir drogas o bebidas embriagantes dentro de la Empresa o presentarse
a las labores con sintomas de haberlas ingerido, presentando sintomas de las mismas,
segin el estado de su apariencia, debido al consumo de drogas, o con aliento
alcohdlico.

11) Utilizar informacién privilegiada y atn no divulgada, para beneficio propio y / o
terceros.



12) Recabar firmas dentro de“la Ehipﬁ%éfi %gf‘a cualquler finalidsd sin autorizacién de los
niveles competentes.

13)Dedicarse a participar en juegos de azar, hacer apuestas, practicar deportes o vender
y/o comprar articnlos de cualquier naturaleza dentro del local u horario de trabajo,
excepto que tenga autorizacién para ello.

14) Efectuar declaraciones piiblicas o de prensa a nombre de la Empresa, sin haber sido
expresamente facultado para ello.

15) Dormir, comer, fumar o masticar chicle, durante las horas laborales en su puesto de
trabajo.

16) Tomar agua en envases que no sean de pldstico transparente o sin tapon de seguridad.

17)Emplear en el lenguaje habitual, vocablos groseros, soeces, o disonantes y/o
obscenidades. Asimismo, incurrir en actitudes refiidas con la moral, Ias buenas
costumbres y la disciplina, tales como faltas a la decencia, al pudor.

18) Abandonar injustificadamente la estacién de trabajo dentro de su jornada laboral

19) Acosar y hostigar a un compaiiero, un superior o subordinado.

20) Extraer informacién de la empresa o cliente y hacer mal uso de ella

21) Cometer faltas contra la decencia, al pudor o moralidad dentro de Ia empresa.

22) Maquillarse o aplicarse articulos de belleza en el cubiculo de operaciones.

23) Incurrir en Insubordinacion e indisciplina a superiores directos o indirectos.

24) Introducir animales vivos o muertos dentro de la empresa.

25) Hacer mal uso del equipo de seguridad (extintores).

26) Maltratar y deteriorar el mobiliario y equipo de cémputo.

27) No cumplir los estdndares de vestido exigidos por la empresa, los cuales se hardn del

conocimiento de los trabajadores en su momento

28) Utilizar en horas de oficina, Radios Personales o portatiles, grabadoras, celulares,

televisores, computadoras personales o cualquier juego electrénico de cualquier tipo.

29) Utilizar cualquier instrumento de trabajo como artefacto de descanso.

30) Abandonar los instrumentos o herramientas de trabajo, cuando estas ya no se utilicen.

31) Insertar o pegar articulos personales, tales como fotos, sobre los diferentes

instrumentos y herramientas de trabajo.

33) Activar intencionalmente los sistemas de seguridad de la empresa.

34) Terminar las llamadas relacionadas con su trabajo, de una forma inapropiada,

malintencionada o agresiva _

35) Dar un uso no autorizado a la identificacién proporcionada por la empresa.

36) Tomar o consumir comidas o bebidas ajenas en el drea asignada almacenar las mismas.

37) Divulgar informacién confidencial de la empresa, de la cual tuviere conocimiento por

razén de su cargo.

38) Incumplir con las disposiciones antidrogas que para los efectos correspondientes emita

la empresa.

39) Incumplir con sus 0bI1ga01ones relacionadas con los -programas de capacitacion

emitidos por la empresa.

40) Incumplir con sus obligaciones derivadas de Ia politica de estacionamiento de

vehiculos de la empresa. .

41) Hacer uso indebido o divulgar c6digos de usuarios o contrasefias que les hayan sido o

no eniregados para efecto del desarrollo de su trabajo: Para acceder a herramientas y

aplicaciones del cliente, control de asistencia, salida para llamadas telefénicas y uso de la

fotocopiadora.
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42) Registrar indebida o fraudulentamente la entrada y salida de su computadora o de la de "7

un tercero, mediante los mecanismos establecidos para efectos de control asistencia y otros

efectos.

43) Emitir, copiar, utilizar o promover la utilizacion de certificados e incapacidades falsas,

supuestamente provenientes del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

44) A través del ejercicio de su cargo, proporcionar informacion ficticia a usuarios,

clientes, clientes de los clientes, asi como a cualquier persona relacionada con el uso del

servicio ofrecido por la empresa.

45) Fumar en las areas prohibidas para tales efectos, segiin lo establezca el correspondiente

reglamento 0 normativa.

46) Faltas de “Cero Tolerancia”: En vista del giro principal de Compania Salvadoreiia de

Teleservices, S.A. de C.V., las siguientes faltas son consideradas por la costumbre de la

empresa como faltas de “cero tolerancia” e incluso faltas gravisimas, ya que directa o

indirectamente podrian llegar a lesionar la organizacién y funcionamiento de la misma,

lesionando asi la buena marcha del negocio:

a. Emplear en el lenguaje habitual, vocablos groseros, soeces, 0 disonantes y/o
obscenidades. Asimismo, incurrir en actitudes refiidas con la moral, las buenas
costumbres y la disciplina, tales como faltas a la decencia, asi como también el uso de
lenguaje vulgar o abusivo que sea oido por el cliente que estd en una llamada
telefénica con otro agente.

b. Cualquier tipo de falta al pudor (actos sexuales, en general dentro de las instalaciones
de la empresa, especialmente en los estacionamientos, elevadores, cafeterias, bafios,
pasillos v escaleras).

c. Realizar sistematicamente 0 no cualquier tipo de conducta hostil o intimidadora hacia
otro trabajador, ya sea desde una posicion jerdrquica superior o desde un grupo de
iguales con €l fin de ocasionar un acoso psicolégico dentro del centro de trabajo.

d. Por cualquier medio verbal, escrito o electrénico acosar, hostigar, discriminar y/o hacer
referencia de la orientaci6n sexual, etnia, género de sus compaficros de trabajo,
superiores o subordinados.

e. Insultar y denigrar por cualquier medio (verbal, escrito o electrénico) directa o
indirectamente a los clientes de la empresa, sus campaiias; siendo un agravante que
para tal fin sean utilizados cualquiera de sus signos distintivos de la empresa, sus
clientes y/o directamente nombres de personas juridicas o naturales.

J- Permitir, promover y/o mantener dentro del centro de trabajo de excesiva confianza
con ofros trabajadores, superiores y/o clientes, por considerarse relaciones
inapropiadas por la empresa.

g. Utilizar las herramientas, equipo, el centro de trabajo y las relaciones de trabajo para
propuestas personales de coqueteo o tinicamente para hacer citas amistosas y/o
amorosas entre los trabajadores y con los clientes de la empresa.

h. En vista que el giro principal de la empresa es la de “centre internacional de llamadas™
las buenas conductas en dicha actividad son las que generan sus ingresos, y por lo tanto
cualquier conducta contraria a las mismas acarreard perjuicios econémicos. Es por ello
que seran considerado como faltas gravisimas: v

i) Evadir la contestacion de llamadas entrantes desconectindola Y/O
MANIPULANDO LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO y equipo para
retrasar y/o evitar llamadas de entrada.
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ii} Reenviar la llamada al “queue” (en espera) no obstante estar el traba]ador
entrenado y disponible para manejar dicha llamada;

iii) Dejar intencionalmente a un cliente “en espera” o en modalidad “silencio” por
mis de cinco minutos con el propésito que éste cuelgue 1a llamada por no haber
sido atendido;

iv) Transferir una llamada prematuramente a otro departamento para que ellos den
la asistencia al cliente o enviar llamadas a otras personas, departamento o
locacién que esté fuera de politicas y/o procedimientos, por ejemplo: transferir
a otro agente interno por medio de extensiones o a otro departamento para
evitar tomar la llamada.

v) Ignorar o no aceptar una llamada entrante.

vi) Terminar las llamadas relacionadas con su trabajo, de una forma inapropiada,
malintencionada o agresiva. Se excepcionan aquellos casos en los que consta
fehacientemente que ha sido el cliente de la Empresa quien ha utilizado un
lenguaje furioso y/o vulgar. Sin embargo, si los clientes furiosos utilizan
ofensas, lenguaje vulgar, obsceno y/o abusivo, el trabajador estd obligado a
seguir los procedimientos de la transferencia para supervisores o departamentos
de escalaci6n para tratar estos clientes dificiles. '

vii) Aquel trabajador que se negase a escalar una llamada al Supervisor o
transferirla a otro departamento, en caso que ¢l cliente asf lo solicite

viii) Permanecer en linea después de transferir una llamada, escuchando la
Ilamada.

ix) Incurrir en actitudes refiidas con la moral, las buenas costumbres y la disciplina,
tales como faltas a la decencia, al pudor tales como actos sexuales, en general
dentro de las instalaciones de la empresa, especialmente en los
estacionamientos, elevadores, cafeterias, banos, pasillos y escaleras

i Hacer comentarios que denigren o desacrediten a los clientes de la empresa, sus
servicios, afiliados, productos o competidores.

J- Revelar y/o divulgar sin autorizacién previa, ya sea durante una llamada entrante,
saliente, o por cualquier medio verbal, escrito o electrénico que la empresa
(“Teleperformance™) nicamente ha sido subcontratada por los clientes de la empresa
para llevar a cabo el servicio de centro internacional de Ilamadas, ya que para los
efectos contractuales entre la empresa y sus clientes se trata de informacién
confidencial que de ser revelada ocasionard consecuencias econémicas negativas.

k. TIngerir y/o consumir drogas o bebidas embriagantes dentro de la Empresa o presentarse
a las labores con sintomas de haberlas ingerido, presentando sintomas de las mismas,
segiin el estado de su apariencia, debido al consumo de drogas, o con aliento
alcohélico.-

L Realizar o permitir conscientemente la realizacion de “llamadas indebidas”,
entendiéndose éstas como aquellas llamadas que no estan Telacionadas con el servicio
la Empresa ofrece a sus clientes.

Articulo No. 49:

Evaluando Ias circunstancias, el trabajador que incurriere en alguna de las prohibiciones
establecidas en los articulos 47 y 48 del presente Reglamento Interno, podra ser suspendido
por un dia sin goce de salario.
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CAPITULO XX1

DE LAS DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Articulo No. 73:

La Empresa es titular de la facultad disciplinaria. Las faltas, omisiones o infracciones a las
obligaciones basicas del empleado, a lo dispuesto en el Presente Reglamento Interno de
Trabajo y a las normas internas de la Empresa o a las instrucciones dictadas por sus
representantes, dardn origen a la aplicacién de medidas disciplinarias por parte del Jefe
inmediato, contando con la asesoria permanente de la Administracion.

Articulo No. 74:

Dependiendo de la gravedad de la falta las medidas disciplinarias a aplicar de forma
excluyente son:
a) Llamada de atencibén por escrito, con copia a la Administracién
b) Llamada de atencién, siempre por escrito, con copia a la Administracion, indicando
que en caso de reincidir, la Empresa tomar la decisién de terminar el vinculo.
c) El patrono podra suspender hasta por un dia al trabajador, por cada falta disciplinaria
establecida en este Reglamento Interno:

En circunstancias especiales, el Inspector General de Trabajo, previa calificacién de motivos,
podra conceder autorizacién para suspender al trabajador hasta por un plazo no mayor de
treinta dias.

d)} Terminacién del contrato sin responsabilidad para la empresa por las causales
numeradas en el Art. 75 del presente reglamento, principalmente aquellas consideradas
como de “cero tolerancia” y/o “faltas gravisimas” por la costumbre de la empresa y
este Reglamento.
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CAPITULO XXII
CAUSALES DE TERMINACION DE CONTRATO
SIN RESPONSABILIDAD PARA EL PATRONO

Articule No. 75:

3

Son causales de despido sin responsabilidad para la Empresa:
1) Cuando después de haber sido nombrado en su empleo, se comprobare falsedad en la
informacién proporcionada a esta Empresa al momento de su nombramiento. Esta
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trabajador, dentro de la empresa.

2) Por desobediencia basado en no presentarse €l empleado sin causa justa, a desempenar
sus labores en la fecha convenida para iniciarlas o reanudarlas, durante los tres dias
laborales siguientes.

3) Protagonizar rifias o cualquier clase de actos que perturben el orden en la empresa
alterando el normal desarrollo de las labores, asi como maltratar o abusar fisica y/o
verbalmente a sus compafieros.

4) Por negligencia reiterada del empleado.

5) Por la pérdida de confianza de la Empresa en el empleado cuando este desempefie un
cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacion u otro de igual importancia y
responsabilidad, en casos tales como fraude o defraudacién a la empresa o a cualquiera
de sus clientes.

6) Por revelar el trabajador, secretos de la empresa, no guardando la confidencialidad y
estricta reserva sobre todas las informaciones y documentos producidos, originados,
proporcionados u obtenidos en razén de las labores desempefiadas en la Empresa o a
las que de cualquier modo, circunstancial o no, hubiere obtenido acceso.

7) Por el uso indebido, malicioso o negligente, de fondos, valores de la Empresa,
herramientas, materiales y bienes en general confiados para su manejo o custodia,
causando perjuicios a los intereses econdmicos del patrono.

8) Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo o concurrir al lugar de trabajo bajo los efectos de
bebidas alcohélicas, drogas o sustancias estupefacientes asi como por resultar positivo
en la prueba antidoping que al efecto le realizare la empresa. Asi como también
desobedecer a la obligacién de tomar las pruebas de detecciéon de consumo de
sustancias psicotrépicas o incumplir con las politicas y disposiciones antidrogas que
para los efectos correspondientes emita la Empresa para la seguridad del Centro de
Trabajo, sus trabajadores y el buen desempeiio de las funciones.

9) Por poner el empleado en grave peligro, por malicia o negligencia la seguridad de los
compaiieros de trabajo.

10)Por ocasionar el empleado maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios
materiales en las instalaciones de la Empresa o en objetos relacionados con el trabajo,
propiedad o intereses econémicos de la Empresa, especialmente los relacionados con
bienes ubicados en sanitarios, estacionamientos, elevadores, azotea y cafeterias.

11) Por desobedecer el empleado las instrucciones de sus superiores en forma manifiesta,
sin motivo alguno y siempre que se trate de asuntos relacionados con el desempeiio de
sus labores.

12)Por contravenir en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los
procedimientos para evitar riesgos profesionales, especialmente al fumar en lugares no
autorizados o hacer mal uso del equipo de seguridad. .

13) Por revelar el trabajador o por interpdsita persona secretos de la empresa, divulgando,
publicando o publicitando por cualquier medio (verbal, escrito o electrénico) sobre
operaciones, negocios e intereses en que interviene la Empresa o sus clientes, asi como
sustrayendo, utilizando o reproduciendo por cualquier medio documentos que se
encuentren en poder de la Empresa, sin la debida autorizacién escrita. Asimismo, por
no Mantener en forma CONFIDENCIAL, por copiar, usar o divulgar, informacién de
las operaciones de las Areas Financieras y Fiscales, Administrativas, Operaciones,
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Sistemas e Informdtica, Mercadotecnia, Comercial y Recursos Humanos por cualquler

medio (verbal, escrito o electrénico) de sus Clientes y Proveedores, para fines =

personales o de terceros, ya sea de manera oral, escrita o mediante dispositivos
magnéticos y electrénicos.

14)Por alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo,
maliciosamente o por negligencia grave, causando perjuicios materiales en las
instalaciones de la Empresa o en objetos relacionados con el trabajo, propiedad o
intereses econémicos de la Empresa.

15) Por actos graves de inmoralidad o actos graves de irrespeto cometidos por el empleado
dentro de la Empresa o fuera de ella, cuando se encontrare en el desempeiio de sus
labores, ocasionado 0 no graves perjuicios a los intereses econdmicos y morales del
patrono.

16) Por faltar injustificadamente a sus labores durante el término de dos dias laborales
completos y consecutivos; ¢ durante tres dias laborales no consecutivos en un mismo
mes calendario.

17) Por infringir reiteradamente las prohibiciones contenidas en este Reglamento Interno
de Trabajo, y/o por haber cometido al menos una vez cualesquiera de las faltas
consideradas gravisimas 6 de “cero tolerancia” por el articulo 48 del presente
Reglamento.

18) Por cualquier otra causa contemplada en las disposiciones legales numeradas en el Art.
24 de] Cédigo de Trabajo, aplicables a la empresa.

19) Por desobediencia del trabajador a sus obligaciones de capacitacion y adiestramiento,
segin los planes y programas impartidos por la empresa asi ‘como a toda su normativa
establecida en los contratos de trabajo y en los diferentes instrumentos emitidos por la
empresa.

20)Por desobedecer el trabajador al patrono o a sus representantes en cuanto a su
obligacién de portar el carné de identificacién que la empresa le haya entregado para
su uso diario.

21)Por desobediencia a su prohibicién de no terminar las llamadas relacionadas con su
trabajo, de una forma inapropiada, mal intencionada o agresiva o por transferir una
llamada prematuramente a otro departamento para que ellos den la asistencia al cliente.

22)Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a a su obligacién de guardar la
confidencialidad exigida por la empresa, de conformidad al contrato de trabajo asi
como al resto de documentos emitidos por la empresa a ese respecto.

23) Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a la prohibicién de hacer uso
indebido o divulgar cédigos de usuarios o contraseflas que les hayan sido o no
entregados para efecto del desarrollo de su trabajo.

24)Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a la prohibicién de registrar
indebida o fraudulentamente la entrada y salida de su computadora o de la de un
tercero, mediante los mecanismos establecidos por la empresa para tales efectos.

25)Por incumplir el trabajador a la prohibicién de emitir, copiar, utilizar o promover la
utilizacién de certificados e incapacidades falsos, supuestamente provenientes del
Instituto Salvadorefio del Seguro Social. .

26) Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a la prohibicién de proporcionar
informacion ficticia a usuarios, clientes, clientes de los clientes, asi como a cualquier
persona relacionada con el uso del servicio ofrecido por la empresa.
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27)Por incurrir en las prohi%lc

jones contempladas en los numerales

diecinueve del Articulo 48 de este Reglamento.-

San Salvador, 21 de Octubre del 2008.

COMPANIA SALVAI
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FE: de que la fima gue antecede es AUTENTICA, por haber sido puesta y reconocida en mi presencia por
el sefior:
, @ quien conozco, portador del
emitido por la Direccion General de
Migracion y Extranjeria vigente hasta el dia quince de febrero del dos mil nueve, actuando en nombre y
representacion en su calidad de- Administrador Unico en funciones de la sociedad COMPANIA
SALVADORENA DE TELESERVICES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, que puede
abreviarse CST, S.A. DE C.V.; de este domicilio, personeria que doy fe de ser legitima y suficiente por
haber tenido a la vista: a) Escritura Publica de Modificacién al Pacto Social y Reunion en Texto Unico de la
sociedad COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES, SOCIEDAD ‘ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE,

.y cuyas clausulas de conformidad a dicha escritura constituyen
los Estatutos rigen la vida juridica de la sociedad a partir de la fecha de inscripcion, teniéndose en
consecuencia como la Gnica escritura social, y de la cual consta: Que se rafificd su naturaleza,
denominacion y domicilio tal y como han sido anteriormente expresados, que su plazo es por tiempo
indeterminado, que dentro de la finalidad social se encuentra el otorgamiento de actos como el presente,
que la administracion de Ia sociedad corresponde a una Junta Directiva o a una Administracion Unica, a
opcion de la Junta General de accionistas, las cuales duran en sus funciones por términos de cinco afios,
y que por haberse infroducido modificaciones a los estatutos de la sociedad en cuanto a la representacion -
de la misma y de conformidad a la actual la representacion extrajudicial y el uso de la fima
social le coresponde al Director Presidente de la Junta Directiva o al Administrador Unico Propietario o a
su suplente, en su caso y la representacion judicial fe comresponde a un Gerente o a sus suplentes
nombrados o removidos directamente por el Administrador Unico Propietario y/o su suplente o el Director
Presidente de la Junta Directiva en su caso. b) Certificacion emitida por

de la que consta que segln el libro de Juntas Generales de
Accionistas que lleva la sociedad, con fecha treinta y uno de mayo del dos mil seis se celebro sesion de
Junta General Ordinaria y Exfraordinaria de accionistas se acordd
elegir por un periodo de cinco afios, como administrador dnico propietario
que
teniendo el pleno conocimiento que el administrador propietario nombrado, estaria ausente del pais por un
periodo dificil de deferminar, la junta general llamo al administrador suplente,
para que asuma el cargo en propiedad, mienfras dure la ausencia del titular y con las
resfricciones que le imponga el pacto social, enconfrandose facultado para otorgar actos como el presente.
San Salvador, veintiuno de octubre de dos mil ocho.
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Articulo No. 6 ST E St

La empresa otorgara las mismas oportunidades a mujeres y hombres, para accesar al
empleo, implementando u otorgando fos mismos criterios de seleccién.

Para poder prestar sus servicios como trabajador de La Empresa, toda persona debera
cumplir los siguientes requisitos:

a) Llenary firmar la solicitud correspondiente en el formulario que para tal efecto
proporciona La Empresa;

b) Presentar solvencia extendida por la PNC.

¢} El trabajador, como minimo, debera practicarse los siguientes exdmenes
médicos: sangre, pulmén, orina y heces; ‘ o

d) Presentar documento de Identidad Personal de curso legal;

e) Tres fotografias.

f) Presentar hoja de vida

g) Constancia de trabajos anteriores.

h) Rendir satisfactoriamente las pruebas de conocimiento y habilidad que se
realicen de acuerdo al puesto solicitado.

i) 2 recomendaciones extendidas por personas de reconocida honorabilidad y
buena conducta.

J) Tener aptitud para desarrollar la actividad que se le ha encomendado.

k) Numero de identificacién tributario;

La empresa unicamente atendera las solicitudes que rednan los requisitos establecido en
el presente articulo y empleard a aquellas personas que ofrezcan mejores cualidades de
idoneidad, honradez y responsabilidad, previa comprobacién de la autenticidad de Ia
documentacién presentada.

Articulo No. 13

Los datos e informacién que no sean necesarios para su contratacién Y que sean
proporcionados inicialmente por los empleados, se presumiran vélidos hasta la fecha en
que se comunique la variacién respectiva tales como: Domicilio, estado familiar, cargas
de familia, etc. Es obligacién de los empleados informar sobre dichos cambios.

Articulo No. 13 bis, .

En los contratos de trabajo se entendera incluida el contenido de este articulo en el
sentido de que el trabajador queda obligado a mantener en forma confidencial a no
copiar, usar o divulgar, informacién de las codigos de usuario, contrasefias, areas
financieras, fiscales, administrativas, Operaciones, Informatica, Mercadotecnia vy
Recursos Humanos de la empresa de sus Clientes y Proveedores para fines personales o
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de terceros, ya sea de manera oral, escrita o mediante dispositivos magnéticos y
electronicos. Asi como también, alterar, grabar o introducir sisternas, programas,
archivos o cualquier dato electrénico en las computadoras y equipo de comunicaciones
que se encuentre en las instalaciones propiedad de la empresa, de clientes y empresas
con las que se tenga relacién de cualquier tipo y no se esté autorizado su uso o
reproduccion por €l o los que sean autores o se ostente piblicamente como tales.

Articulo No. 22

La Jornada de Trabajo se desarrollari por medio de los siguientes horarios de trabajo,
los cuales deberan obligatoriamente constar como anexos del correspondiente contrato
de trabajo:

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

De Lunes a Viernes
De Lunes a Viernes
De Lunes a Viernes
horas.
De Lunes a Viernes
De Lunes a Viermnes
De Lunes a Viemnes
horas.
De Lunes a Viernes
De Lunes a Viernes
horas.
De Lunes a Viernes
horas.
De Lunes a Viernes
horas.
De Lunes a Viernes
De Lunes a Vierne
horas.
De Lunes a Viernes
horas.
De Lunes a Viernes
horas.
De Lunes a Viernes
De Lunes a Vierne
horas.

De Lunes a Viernes

: De las 6:00 horas a las 9:00 horas

: De las 6:00 horas a las 12:30 horas

: De las 6:00 horas a las 10:00 horas y de las 11:00 horas a las 15:00
: De las 6:00 horas a las 10:30 horas

: De las 6:30 horas a las 13:00 horas

: De las 6:30 horas a las 10:30 horas y de las 11:30 horas a las 15:30

: De las 7:00 horas a las 13:30 horas
: De las 7:00 horas a las 11:00 horas y de las 12:00 horas a las 16:00

: De las 7:30 horas a las 11:30 horas y de las 12:30 horas a las 16:30
: De tas 7:30 horas a las 1130 horas y de las 12:30 horas a las 16:30

: De las 8:30 horas a las 15:00 horas
s: De las 8:30 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 a las 16:30

: De Jas 8:00 horas a las 12:00 horas v de las 13:00 horas a las 17:00
: De las 8:30 horas a las 12:30 horas v de las 13:30 horas a las 17:30

- De las 9:00 horas a las 15:30 horas
s: De las 9:00 horas a las 13:00 y de las 14:00 horas a las 18:00

: De las 9:30 horas a las 16:00 horas.




19.

20.
21.

22,
23.

24

25.

26.

27.
28,

29.
30.

31

32.
33.

34,

35.

36.

37.

38.
39.

18:30 horas.

De Lunes a Viernes: De las 10:00 horas a las 14:00 horas y de las 15:00 horas a las R

19:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 10:30 horas a las 17:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 10:30 horas a las 14:30 horas y de las 15:30 horas a las
19:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 11:00 horas a las 17:30 horas

De Lunes a Viemes: De las 11:00 horas a 1as 15:00 horas v de las 16:00 horas a las
20:00 horas, ’

De Lunes a Viemes: De las 11:30 horas a las 15:30 horas y de las 16:30 a las 20:30
horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:00 horas a las 16:00 horas v de las 17:00 horas a las
20:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:00 horas a las 16:00 horas v de las 17:00 horas a las
21:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:30 horas a las 19:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:30 horas a las 16:30 horas y de las 17:30 horas a las
21:30 horas.

De Lunes a Viernes: De las 13:00 horas a las 19:30 horas.

De Lunes a Viemnes: De las 13:30 horas a las 17:30 horas v de las 18:30 a las 21:30
horas.

De Lunes a Viernes: De las 13:30 horas a las 17:30 horas y de las 18:30 a las 22:00
horas.

De Lunes a Viernes: De las 14:00 horas a las 20:00 horas

De Lunes a Viernes: De las 15:00 horas a las 19:00 horas y de las 20:00 horas a las
23:00 horas.

De Lunes a Viemnes: De las 20:00 horas a las 24:00 horas y de 1:00 hora a las 4:00
horas.

De Lunes a Viemnes: De las 21:00 horas a Ia 1:00 hora y de las 2:00 horas a las 5:00
horas. "

De Lunes a Viemnes: De las 22:00 horas a las 2:00 horas y de las 3:00 horas a las 6:00
horas. v

De Lunes a Viernes: De las 23:00 horas a las 3:00 horas v de 1as 4:00 horas a las 7:00
horas,

De Lunes a Viernes: De las 23:00 horas a las 3:00 horas
De Lanes a Sabado: De kas 700 horas o kao 1230 huveae



40.
41.
42,
43.
44,
45.
46,
47
48,
49,

50,

51.

52,
53,

54.

55.

56.

37.

58.

39.

60,

61.

62.

63
64.

63,

.
De Lunes a Sabado: De las 7:30 horas a las 1404

De Lunes a Sabado: De las 7:30 horas a las 14:50 horas
De Lunes a Sabado: De las 8:00 horas a las 14:30 horas
De Lunes a Sabado: De las 8:00 horas a las 15:20 horas
De Lunes a Sabado: De las 14:05 horas a las 20:35 horas
De Lunes a Sabado: De las 14:35 horas a las 21:05 horas
De Lunes a Sabado: De las 14:50 horas a las 22:10 horas
De Lunes a Sabado: De las 15:20 horas a las 22:40 horas
Lunes, Martes, Jueves, Viemnes y Sabado: De las 6:00 horas a las 12:30 horas

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 6:00 horas a las 10:00 horas vy de las
11:00 horas a las 15:00 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sibado: De las 6:30 horas a las 10:30 horas y de las
11:30 horas a tas 15:30 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 7:00 horas a las 11:00 horas vy de las
12:00 horas a las 16:00 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes v Sabado: De las 8:00 horas a las 14;30 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 8:00 horas a las 12:00 horas y de las
13:00 horas a las 17:00 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 10:00 horas a las 14:00 horas y de las
15:00 horas a las 19:00 horas.

)-horass;; o mri DR DR TR

Lunes, Martes, Jueves, Viemes y Sabado: De las 11:00 horas a las 17:30 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viemnes y Sabado: De las 11:00 horas a las 19:00 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viemes y Sabado: De las 12:00 horas a las 18:30 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De fas 13:00 horas a las 19:30 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 15:00 horas a las 19:00 horas y de las
20:00 horas a las 23:00 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viemes y Sabado: De las 20:00 horas a las 24:00 horas v de
1:00 hora a las 4:00 horas,

Lunes, Martes, Jueves, Viemes y Sabado: De las 11:30 horas a las 15:30 horas y de las
16:30 horas a las 20:30 horas.

Lunes, Martes, Jueves, Viemes y Sabado: De las 15:00 horas a las 19:00 horas y de las
20 horas a las 23:00 horas.

Lunes, Martes, Miéreoles, Viemes y Sabado: De las 6:00 hotas a las 12:30 horas.
Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 6:00 horas a las 10:00 horas y de
las 11:00 horas a las 15:00 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 6:30 horas a las 10:30 horas y de
las 11:30 horas a las 15:30 horas.
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66.
67.
638.
69.
70.
71.

72.
73.

74.
75.

76.
77
78,
79.
80.
81.
82.
83.

84.
85.

86.
87.

88.

Lunes, Martes, Miéreoles, Viernes y Sabado: De las 7:00 horas a las 13:30 horas.
Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 7:30 horas a las 14:00 horas.
Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 8:30 horas a las 15:00 horas
Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 9:00 horas a las 15:30 horas.
Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 9:30 horas a las 13:30 horas y de
las 14:30 horas a las 18:30 horas. |

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 10:00 horas a las 14:00 horas y de
las 15:00 horas a las 19:00 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viemes y Sabado: De las 10:30 horas a las 17:00 horas.
Lunes, Martes, Miéreoles, Viernes y Sabado: De las 11:00 horas a las 15:00 horas y de
las 20:00 horas a las 20:00 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 12:00 horas a 1as 19:00 horas.
Lunes, Martes, Miércoles, Viemes v Sabado: De las 12:00 horas a las 16:00 horas y de
las 17:00 horas a las 21:00 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 14:00 horas a las 18:00 horas y de -
las 19:00 horas a las 22:30 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viemnes y Sabado: De las 15:00 horas a las 19:00 horas v de
las 20:00 horas a las 23:00 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 20:00 boras a las 24:00 horas y de
1:00 horas a las 4:00 horas..

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes v Sabado: De las 7:30 horas a las 11:30 horas v de
las 12:30 a as 16:30 horas.

Lunes, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 13:00 horas a las 17:00 horas y de
las 18:00 horas a las 22:00 horas.

Lunes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado; De las 6:00 horas a las 10:00 horas y de
las 11:00 horas a las 15:00 horas.

Lunes, Miércoles, Jueves, Viemes y Sabado: De las 7:30 horas a las 11:30 horas y de
las 12:30 a las 16:30 horas.

Lunes, Miércoles, Jueves, Viemnes y Sabado: De las 9:00 horas a las 13:00 horas y de
las 14:00 horas a las 18:00 horas.

Lunes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado:  De las 10:00 h(;ras alas 16:30 horas.
Lunes, Miércoles, Jueves, Viemes y Sabado:  De las 10:00 horas « las 14:00 horas y
de la 15:00 horas a las 19:00 horas. v

Lunes, Miercoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 12:30 horas a las 19:00 horas.
Lunes, Miércoles, Jueves, Viernes v Sabado: De las 13:00 horas a las 17:00 horas y de
las 18:00 horas a las 22:00 horas.

Lunes, Miéreoles, Jueves, Viemes y Sabado: De las 13:30 horas a las 20:00 horas.
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89. Lunes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 15:00 horas a las 19:00 horas y de
las 20:00 horas a las 23:00 horas. .
90. Lunes, Miércoles, Jueves, Viemes y Sabado: De las 20:00 horas a Ias 24:00 horas ygeo gfn‘
1:00 hora a las 4:00 horas. 24
91. Lunes, Miéreoles, Jueves, Viernes y Domingo; De las 6:00 horas a las 12:30 horas.
92. Lunes, Miércoies, Jueves, Viemnes y Domingo: De las 8:00 horas a las 14:30 hotas.
93. Lunes, Miércoles, Jueves, Viemes y Domingo: De las 11:00 horas a las 15:00 horas y
de las 16:00 horas a las 20:00 horas.
94. Lunes, Miércoles, Jueves, Viernes y Domingo: De las 11:30 horas a las 18:00 horas.
93. Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y Sabado: De las 20:00 horas a las 2:00
horas.
96. Martes, Mi€rcoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 6:00 horas a las 10:00 horas y de
las 11:00 horas a las 15:00 horas.
97. Martes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 7:00 horas a las 11:00 horas y de
tas 12:00 horas a las 16:00 horas.
98. Martes, Miéreoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 13:00 horas a las 19:30 horas.
99. Martes, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 15:00 horas a las 19:00 horas y de
las 20:00 horas a las 23:00 horas.
100. Domingo, Martes, Jueves, Viemnes vy Sabado: De las 6:00 horas a las 12:30
horas.
101.  Domingo, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 12:00 horas a las 16:00 horas
y de las 17:00 horas a las 21:00 horas.
102.  Domingo, Martes, Jueves, Viernes y Sabado: De las 13:30 horas a las 20:00 horas.
103, Dominge, Lunes, Martes, Miércoles y Jueves: De las 6:00 horas a las 10:00 horas y
de 11:00 horas a las 15:00 horas.
104. Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Jueves: De las 12:00 horas a las 16:00 horas
y de las 17:00 horas a las 21:00 horas.
105.  Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Jueves: De las 15:00 horas a las 19:00 horas
y de las 20:00 horas a las 23:00 horas.
106. Domingo, Lunes, Martes, Miércoles v Jueves: De las 20:00 horas a las 24:00 horas
v de 1:00 hora a las 4:00 horas. )
107. Domingo, Lunes, Martes, Miéreoles y Viernes: De las 6:00 horas a las 12:30 horas.
108.  Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Viernes: De Ias 6:00 horas a las 10:00 horas
y de las 11:00 horas a las 15:00 horas.
109.  Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Viemes: De las 7:30 horas a las 11:30 horas
v de las 12:30 horas a las 16:30 horas.



110.  Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Viertes:Be las<0:00 hidtas a'lis THE00 Roras™-
y de las 15:00 horas a las 19:00 horas. .

111, Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Viernes: De las 18:00 horas a las 22:00 ;
horas. K :

112, Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Viemes: De las 22:00 horas a las 2:00 horas
y de las 3:00 horas a las 6:00 horas.

113, Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Sabado: De las 6:00 horas a las 10:00 horas y
de las 11:00 horas a las 15:00 horas,

114.  Domingo, Lunes, Martes, Miércoles y Sabado: De las 13:00 horas a las 17-:00 horas
y de las 18:00 horas a las 22:00 horas. A

115.  Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Viernes: De las 6:00 horas a las 10:00 horas yde
de las 11:00 horas a las 15:00 horas.

116.  Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Viernes: De la 7:00 horas a las 13:30 horas.

117. Domingo, Lunes, Martes, Jueves v Viernes: De las 12:00 horas a las 18:30 horas.

118.  Domingo, Lunes, Martes, Jueves v Viernes: De las 13:30 hotas a las 20:00 horas.

119, Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Viernes: De las 13;00 horas a las 17:00 horas y
de las 18:00 horas a ias 22:00 horas.

120.  Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Viernes:De las 15:00 horas a las 19:00 horas y
de las 20:00 horas a las 23:00 horas.

121.  Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Sabado: De las 13:00 horas a las 19:30 horas.

122, Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Sabado: De Jas 13:30 horas a las 20:00 horas.

123 Domingo, Lunes, Martes, Jueves y Sabado: De las 20:00 horas a las 24:00 horas y
de 1:00 hora a las 4:00 horas.

124.  Domungo, Lunes, Martes, Viernes y Sabado: De las 7:30 horas a las 11:30 horas v
de las 12:30 horas a las 16:30 horas.

125. Domingo, Lunes, Martes, Viernes y Sabado: De las 8:30 horas a las 15:00 horas.

126.  Domingo, Lunes, Martes, Viernes y Sabado: De las 10:30 horas a las 14:30 horas y
de las 15:30 horas a las 19:30 horas.

127, Domingo, Lunes, Maries, Viernes y Sabado: De fas 12:30 horas a las 16:30 horas y
de las 17:30 horas a las 21:30 horas.

128. Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves y Viernes: De las 6:30 horas a las 13:00
horas.

129, Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves y Viernes: De las 7:00 horas a las 13:30
horas.

130.  Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves vy Viernes: De las 7:00 horas a las 11:00
horas y de las 12:00 horas a las 16:00 horas.



131,

132.

133.

134

135.

136.

137.

138.

135,

140.

141.

142.

143.

144.
145.

146.

147.

148.

149,

horas.
Doiingo, Lunes, Miércoles, Jueves y Viernes:
horas y de las 19:00 a las 22:30 horas.
Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves y Viernes:
horas v de las 3:00 horas a las 6:00 horas.
Domingo, Lunes, Miéreoles, Jueves y Sabado:
horas.

Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves v Sabado:
horas y de las 11:00 horas a las 15:00 horas.
Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves v Sabado:
horas.

Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves vy Sabado:
horas v de las 12:30 horas a las 16:30 horas.
Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves y Sébado:
horas ¥ de las 17:00 horas a las 21:00 horas.
Domingo, Lunes, Miércoles, Jueves y Sabado:

horas.

Domingo, Lunes, Miércoles, Viernes y Sabado:

horas y de las 11:30 horas a las 15:30 horas.

Domingo, Lunes, Miércoles, Viernes y Sabado:

horas y de lag 16:30 horas a lag 21:30 horas.

Domingo, Lunes, Miércoles, Viernes y Sabado:

horas y de las 17:30 horas a las 21:30 horas.

Domingo, Lunes, Maércoles, Viernes y Sabado:

horas.

De las 14:00 horas a Jas 18:00
De las 22:00 horas a las 2:00
De las 6:00 horas a las 12:30
De las 6:00 horas a las 10:00
De las 7:00 horas a las 13:30
De lag 7:00 horas a las 11:30
De las 12:00 horas a las 16:00
De las 13:30 horas a las 17:30
De las 6:30 horas a las 10:30
De las 11:30 horas a las 15:30
De las 12:30 horas a las 16:30

De las 13:30 horas a las 20:00

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes: De las 7:00 horas-a las 13:30 horas.

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes: De las 13:30 horas a las 20:00

horas.

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Sabado:

horas y de las 11:00 horas a las 15:00 horas.

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Sabado:

horas y de las 12:00 horas a las 16:00 horas.

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Sabado:

horas

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Sabado:

horas v de las 17:00 horas a las 21:00 horas.

De las 6:00 horas a las 10:00
De las 7:00-horas a las 11:00

De las 7:00 horas a las 14:00

De las 12:00 horas a las 16:00



150.

151.

152.

153,

154.

155,

156,

157.

158.

159

160.

16l.

iez.

163.

164

165.

166.

167.

Domingo, Martes, Miércoles, Jueves y Sabado:
horas y de las 17:00 horas a las 21:30 horas.

horas. 29
Domingo, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 6:30 horas a las 13:00 h
horas.

Domingo, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 7:00 horas a las 13:30
horas.

Domingo, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 7:30 horas a las 11:30 horas
y de las 12:30 horas a las 16:30 horas. A

Domingo, Martes, Miércoles, Viernes y Sabado: De las 20:00 horas a las 24:00
horas y de 1:00 hota a las 4:00 horas.

Domingo, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 6:00 horas a las 10:00 horas
y de las 11:00 horas a las 15:00 horas.

Domingo, Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado: De las 11:00 horas a las 15:00
horas.

Domingo, Miércoles, Jueves, Viemes y Sébado: De las 20:00 horas a las 24:00
horas y del1:00 hora a las 4:00 horas.

Domingo, Lunes, Martes, Miéreoles, Jueves, y Viernes; De las 7:30 horas 2 las
14:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:00 horas a las 16:00 horas y de las 17:00 horas a las
20:30 horas y Sabados: De las 12:30 horas a las 19:00 hotas.

De Lunes a Viernes: De las 12:00 horas a las 16:00 horas y de las 17:00 horas a las
20:30 horas y Sabados: De las 13:00 horas a las 19:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:00 horas a las 16:00 horas y de las 17:00 horas a las
20:30 horas y Sabados: De las 7:00 horas a las 13:30 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:00 horas a las 16:00 horas y de las 17:00 horas a las
21:00 horas y Sabados: De las 13:00 horas a las 16:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 12:30 horas a las 16:30 horas y de las 17:30 horas a las
21:00 horas y Sabados: De las 7:00 horas a las 13:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 7:00 horas a las 11:00 horas yh de las 12:00 horas a las
16:00 horas y Sabados: De las 10:00 horas a las 13:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 7:00 horas a Ias 11:00 fioras y de las 12:00 horas a las
16:00 horas y Sabados: De las 8:00 horas a las 12:00 horas.

De Lunes a Viernes: De las 8:30 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 horas a las
17:00 horas y Sabados: De las 7:00 horas a las 13:00 horas,
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168.  De lunes a jueves: de 8:00 horas a las 12:38 Horas ‘f'f ag
horas y Viernes: De 8:00 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 horas a las 17 horas “fgﬁ‘ﬁjﬁa%

169.  De lunes a viemnes de 8:00 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 horas a las 17 ﬁ’
horas y Sabado: De 8:30 horas a las 12:30 horas. .

170. De lunes a jueves: de 7:30 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 horas a las 17:30 3 2y g ;360“"?
horas y Viernes: De 7:30 horas a las 12:30 horas y de las 13:30 horas a las 16:30

& vanési f’e‘
horas.

Los horarios de trabajo estaran sujetos a cambios, previamente autorizados en este
Reglamento Interno de Trabajo, segim las necesidades de la empresa, siempre que no
excedan de las ocho horas diarias ordinarias diurnas, y 7 horas diarias en jornada
nocturna, previa notificacion al trabajador, salvo en casos de emergencia, situacién que
debera ser expresada en el correspondiente contrato individual de trabajo.

Los horarios anteriores podran modificarse de acuerdo con los trabajadores y
trabajadoras, en caso de desacuerdo, serén resueltos por el Director General de Trabajo.

Articulo No. 25

Ademas de los dispuesto en este Reglamento, el drea de Administracion podréa disponer
de las politicas que tendran por objeto velar para que se cumpla con el horario de trabajo
establecido por La Empresa, especialmente en lo relativo a control de asistencia por
parte de los trabajadores asi como sobre la vigilancia de las prohibiciones e
incumplimientos a este respecto.

Articulo No. 27

El salario se estipulara libremente; pero no serd inferior al minimo fijado de las
maneras establecidas en el Cédigo de Trabajo.

Las y los trabajadores en esta empresa y que en idénticas circunstancias en iguales
condiciones desarrollen una labor, devengarin igual remuneracién, cualquiera sea su
sexo, edad, raza, color, nacionalidad, opinion politica o creencia religiosa.

La inobservancia de lo prescrito en el inciso anterior, dard derecho a las y los
trabajadores afectados, para demandar la nivelacion de salarios. ~

Podra pactarse que el salario sea devengado y pagado en razén de hora trabajada, es
decir unidad de tiempo. Por lo tanto, en caso de que las partes acuerden modificar el
correspondiente contrato individual de trabajo, en el sentido de que el trabajador labore
un nizmero distinto de horas, podré pactarse que el pago total dei salario varie en razon
y proporcion del nuevo nimero de horas trabajadas.



Articulo No. 39

Después de un afio continuo dentro de la empresa, cada traba_]ador tendra derecho ae:u,
gozar de un periodo de vacaciones cuya duracién sera de quince dias, de los cuales; £
seran remunerados con una prestacién eqmvalente al salario ordinario correspondiente a‘-j,'
dicho lapso mas un treinta por ciento del mismo. f

Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos dentro del periodo
de vacaciones no prolongan la duracién de éstas, pero las vacaciones no podran
iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no se incluirdn dentro
del periodo de vacaciones.

Todo trabajador y trabajadora, para tener derecho a vacaciones, deberd acreditar un
numero de doscientos dias trabajados en el afio.

El patrono podra, de acuerdo con la mayoria de los trabajadores de la empresa,
fraccionar las vacaciones en dos o mas periodos dentro del afio de trabajo. Si fueren dos,
cada periodo debera durar diez dias por lo menos: y si fueren tres o més, siete dias como
minimo.

Articulo No. 46

Todo trabajador que ingrese a La Empresa, tendra derecho después del periodo de
prueba correspondiente, a que se le proporcione todo lo necesario para el desempeiio de
sus funciones, y a los derechos establecidos en el Codigo de Trabajo y leyes laborales.

Ademais tendra derecho a:

1) Gozar de estabilidad empleo, optar por mejoras salariales, categorias o ascensos,
de acuerdo con su capacidad, cuando existan las oportunidades.

2) Gozar de descanso semanal, permisos, asuetos, vacaciones y licencias, de
acuerdo a lo establecido en el presente reglamento interno de trabajo,

3) Recibir ignal remuneracion, inclusive prestaciones e igual trato con respecto a
un ftrabajo de ignal valor, asi como a igualdad de trato con respecto a la
evaluacion de la calidad del trabajo.

4) Gozar en igualdad de oportunidades y sin discriminacion por razon del sexo, en
caso sea ofrecido por la empresa, a participar en programas de formacion
profesional, adiestramiento, aprendizaje y a la formacién profesional que
promueva la empresa.

5) Organizar, coordinar y participar, con la venia de la empresa, en programas
sociales, culturales y recreativos, para el sano esparcimiénto que coniribuyan a
una adecuada armonia laboral, dentro de la poblacién trabajadora de 1la
empresa. ' '

6) Todo el personal de la empresa tiene derecho a &star inscrito en el Instituto
Salvadoreiio del Seguro Social.

7) Todo el personal de la empresa tiene derecho a estar inscrito en una
Administradora de Fondos de Pensiones.



Articulo Niamero 47

Ademas de las obligaciones que les impone el Codigo de Trabajo, y de las que pudieren
mmponer las leyes a futuro, los trabajadores de COMPANIA SALVADORENA DE

TELESERVICES, S.A. DE C.V., tendrén las siguientes:

a)
b)

c)

d)

€)

f)
g)
h)
i)
k)

k)
Y

Conocer y cumplir las normas contenidas en este reglamento de Trabajo, y las
emitidas de las Gerencias y lo dispuesto en el Plan Anual de La Empresa.
Obtener permiso escrito de su jefe inmediato o del superior, siempre que tenga
que ausentarse del trabajo en horas laborales.

Guardar lealtad a La Empresa, absteniéndose de hacer criticas que la
perjudiquen o comentarios que puedan dafiar los intereses de las mismas, tanto
dentro de sus instalaciones, como fuera de ellas.

Permitir el registro de paquetes, bolsos y objetos que introduzcan v saquen de La
Empresa, siempre y cuando no se dafie la integridad del trabajador.

Cuidar que se conserven en buenas condiciones el mobiliario y equipo,
utensilios y demds implementos de trabajo que le sean encomendados para el
desempeiio de sus labores.

Dar aviso inmediato a su jefe comrespondiente sobre cualquier desperfecto o
irregularidad que notaren en el mobiliario y equipo.

Dar aviso inmediato en los casos que no puedan concurrir a sus labores, sin
perjuicio de la justificacién o motivo de la ausencia.

Dar aviso oportunamente sobre cualquier cambio en sus datos personales como
domicilio, teléfono, estado civil, AFP.

Trabajar en los lugares donde La Empresa realice sus operaciones o donde sus
servicios sean requeridos.

Asistir a las sesiones con fines de entrenamiento, desarrollo o capacitacion a las
que fuera citado.

Participar en las evaluaciones de personal y otros que La Empresa disponga.
Respetar el orden jerarquico y los canales establecidos para las reclamaciones y
solicitudes.

m) Dar cuenta de manera inmediata a sus superiores de los actos culposos o dolosos

n)
0)
P)
Q)

1)

que pudieren cometer sus comparfieros de trabajo, sin distincién de cargo o
categoria.

Cumplir con el presente reglamento Interno de Trabajo.

Cumplir con el Programa Antidrogas anual a establecerse por la empresa.
Mantener disciplina y orden durante las jornadas de trabajo y mientras
permanezcan en ¢l interior del recinto empresarial, asimismo en las reuniones de
cualquier indole que la Empresa promueva,

Cumplir con todas las ordenes relacionadas con el trabajo, que impartan los
superiores o jefes inmediatos. )

Cumplir con las obligaciones de capacitacion y adiestramiento en los términos
de los planes y programas establecidos por la empresa. Asimismo, sera
obligacion del trabajador, no abandonar total ni parcialmente su capacitacién,
durante el plazo establecido para la misma, debiendo mantener el maximo
interés de aprendizaje y concentracion durante la totalidad del plazo del dicha
capacitacién y debiendo, en caso de incumplimiento, retribuir a la empresa la
cantidad invertida por esta ultima en concepto de capacitacion.




t)
u)

V)

Mantener en forma CONFIDENCIAL, a §6é6pi4i! %isar o divilgar, Thformadion’ =
de las operaciones de las Areas Financieras y Fiscales, Administrativas,
Operaciones, Sistemas e Informatica, Mercadotecnia, Comercial y Recursos
Humanos de CST de sus Clientes y Proveedores, para fines personales o de
terceros, ya sea de manera oral, escrita 0 mediante dispositivos magnéticos y
electronicos.

Portar el carnet de identificacion que la empresa le entregue para su uso diario.
Presentarse a su trabajo correctamente vestido v de conformidad a los
estandares exigidos por la empresa y mantenerse de esa forma durante el horario
de trabajo.

Acatar la politica de estacionamiento de vehiculos de la empresa.

w) Como mecanismo de control de asistencia, registrar la entrada y salida en su

computadora, mediante los mecanismos establecidos por la empresa para tales
efectos.

Articulo No. 48

Ademas de las prohibiciones que la ley y los contratos de trabajo les imponen, deben
acatarse las siguientes:

1y

2)

3)
4
5)
6)
7

8)
9

Efectuar dafios en los edificios, instalaciones, documentacion, mAquinas y
demas de propiedad de La Empresa, que estén bajo su custodia y en los bienes
de los compaiieros de trabajo.

Protagonizar rifias o cualquier clase de actos que perturben el orden en La
Empresa alterando el normal desarrollo de las labores, asi como maliratar o
abusar fisica y/o verbalmente de sus compafieros.

Faltar al trabajo sin causa _]ustlﬁcada o presentarse tarde a desempeiiar sus
labores.

Manejar u operar maquinas o equipos que no le hayan sido asignados o para la
cual, no tuviera autorizacion.

Portar armas en el centro de Trabajo.

Extraer de La Empresa sin previa autorizacién utiles, equipo, vehiculos,
materiales de trabajo, documentacion, valores o cualquier objeto que no sea de
su perfenencia o que no lleve debidamente documentado.

Hacer propaganda politica, religiosa o comercial dentro de La Empresa,
asimismo, efectuar transacciones comerciales dentro de la misma.

Hacer colectas para cualquier fin sin la comunicacién a los jefes respectivos y
autorizacion de €stos.

Hacer o usar, el equipo asignado en cosas no concernientes a la Empresa.

10) Ingerir y/o consumir drogas o bebidas embriagantes dentro de La Empresa o

presentarse a las labores con sintomas de haberlas "ingerido, presentando
sintomas de las mismas, segin el estado de su apariencia, dcb1do al consumo de
drogas, o con aliento alcohdlico.

11) Utilizar informacién privilegiada y atn no divulgada, para beneficio propioy / o

terceros.

12} Recabar firmas dentro de La Empresa para cualquier finalidad sin autorizacion

de los niveles competentes.
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13)Dedicarse a participar en juegos de azar, hacer apuestas, practlcar deportes o
vender y/o comprar articulos de cualquier naturaleza dentro del local u horario
de trabajo, excepto que tenga autorizacion para ello.

14) Efectuar declaraciones publicas o de prensa a nombre de La Empresa, sin haber
sido expresamente facultado para ello.

15) Dormir, comer, fumar o masticar chicle, durante las horas laborales en su puesto
de trabajo.

16) Tomar agua en envases que no sean de plastico transparente o sin tapon de
seguridad.

17) Emplear en ¢l lenguaje habitual, vocablos groseros, procaces, o disonantes y/o
obscenidades. Asimismo, Incurrir en actitudes refiiddas con la moral, las buenas
costumbres y la disciplina, tales como faltas a la decencia, al pudor (actos

sexuales, , en general dentro de las instalaciones de la empresa, especialmente en los

estacionamientos, elevadores, cafeterias, bafios, pasillos y escaleras).

18) Abandonar injustificadamente la estacién de trabajo.

19) Acosar y hostigar a un compatfiero, un superior o subordinado.

20) Extraer informacion de la empresa o cliente y hacer mal uso de ella.

21) Cometer faltas contra la decencia, al pudor o moralidad dentro de la empresa.

22) Maquullarse o aplicarse articulos de belleza en el cubiculo de operaciones.

23)Incurrir en Insubordinacion e indisciplina a superiores directos o indirectos.

24) Introducir animales vivos o muertos dentro de la empresa.

25) Hacer mal uso del equipo de seguridad (extintores).

26) Maltratar y deteriorar el mobiliario y equipo de computo.

27) No cumplir los estandares de vestido exigidos por la empresa, los cuales se

haran del conocimiento de los trabajadores en su momento.

28) Utilizar en horas de oficina, Radios Personales o portatiles, grabadoras,
celulares, televisores, computadoras personales o cualquier juego electronico de
cualquier tipo.

29) Utilizar cualquier instrumento de trabajo como artefacto de descanso.

30) Abandonar los instrumentos o herramientas de trabajo, cuando estas ya no se

utilicen.

31) Insertar o pegar articulos personales, tales como fotos, sobre los diferentes
instrumentos y herramientas de trabajo.

33) Activar intencionalmente los sistemas de seguridad de la empresa.

34) Terminar las llamadas relacionadas con su trabajo, de una forma napropiada,
mal intencionada o agresiva.

35) Dar un uso no autorizado a la identificacidn proporcionada por la empresa.

36) Tomar o consumir comidas o bebidas ajenas en el area asignada almacenar
las mismas.

37) Divulgar informacion confidencial de la empresa, de la cunal tuviere
conocimiento por razon de su cargo.

38) Incumplir con las dispostciones antidrogas que para los efectos correspondientes
emita la empresa.

39) Incumplir con sus obligaciones relacionadas con los programas de capacitacion
emitidos por la empresa.

40) Incumplir con sus obligaciones derivadas de la politica de estacionamiento de

vehiculos de la empresa.

41) Hacer uso indebido o divulgar codigos de usunarios o contrasefias que les hayan
sido o no entregados para efecto del desarrollo de su trabajo: Para accesar

oy
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herramientas y aplicaciones del cliente, contro asistencia, salida para llamadas
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telefonicas y uso de la fotocopiadora.

42) Registrar indebida o fraudulentamente la entrada y salida de su computadora o :
de la de un tercero, mediante los mecanismos establecidos para efectos de control -
.asistencia y otros efectos.

43) Emitir, copiar, utilizar o promover la utilizacién de certificados e incapacidades
falsas, supuestamente provenientes del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

44) A través del ejercicio de su cargo, proporcionar informacion ficticia a usuarios,
clientes, clientes de los clientes, asi como a cualquier persona relacionada con el uso
del servicio ofrecido por la empresa.

45) Fumar en las areas prohibidas para tales efectos, segin lo establezca el
correspondiente reglamento o normativa.

Articulo No. 74

Las medidas disciplinarias son:

a)
b)

c)

Llamada de atencién por escrito, con copia a la Administracién

Llamada de atencién, siempre por escrito, con copia a la Administraci6n,
indicando que en caso de reincidir, La Empresa tomara la decision de terminar el
vinculo.

El patrono podra suspender hasta por un dia al trabajador, por cada falta
disciplinaria establecida en este Reglamento Interno:

En circunstancias especiales, el Inspector General de Trabajo, previa calificacién de
motivos, podrd conceder antorizacion para suspender al trabajador hasta por un
plazo no mayor de treinta dias.

d)

Terminacién del contrato sin responsabilidad para la empresa por las causales
numeradas en el Art. 75 del presente reglamento.

Articulo No. 75

Son causales de despido sin responsabilidad para La Empresa:

a)

b)

d)
e)

Cuando después de haber sido nombrado en su empleo, se comprobare falsedad
en la informacién proporcionada a esta Empresa al momento de su
nombramiento. Esta causal dejard de tener efectos después de treinta dias de
prestar sus servicios el trabajador, dentro de la empresa.

Por desobediencia basado en no presentarse el empleado sin causa justa, a
desempeiiar sus labores en la fecha convenida para inmiciarlas o reanudarlas,
durante los tres dias laborales siguientes.

Protagonizar rifias o cualquier clase o por agredir fisica o verbalmente a un
cliente, resultando actos que perturben el orden én La Empresa, alterando el
normal desarrollo de las labores.

Por negligencia reiterada del empleado.

Por la pérdida de confianza de La Empresa en ¢l empleado cuando este
desempefie un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacién u otro de igual




g)

h)

i)

k)

1)

w2k
¥

mportancia y responsabilidad, en casos tales como fraude o defrandacion a la *

empresa o a cualquiera de sus clientes. . gé
Por revelar el trabajador secretos de la empresa, no guardando la™;; &5
confidencialidad y estricta reserva sobre todas las informaciones y documentos foat
producidos, originados, proporcionados u obtenidos en razém de las labores 1 38

desempefiadas en La Empresa o a las que de cualquier modo, circunstancial o
no, hubiere obtenido acceso.

Por el uso indebido, malicioso o negligente, de fondos, valores de La Empresa,
confiados para su manejo o custodia, causando perjuicios a los intereses
economicos del patrono.

Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o
drogas enervantes en el lugar de trabajo o concurrir al lugar de trabajo bajo
los efectos de bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias estupefacientes asi como
por resultar positivo en la prueba antidoping que al efecto le realizare la
empresa. Asi como también desobedecer a la obligacion de tomar la prueba
antidrogas, tal como lo exija la empresa.

Por poner el empleado en grave peligro, por malicia o negligencia la seguridad
de los corapafieros de trabajo.

Por ocasionar el empleado maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios
materiales en las instalaciones de La Empresa o en objetos relacionados con el
trabajo, propiedad o intereses econdmicos de La Empresa, especialmente los
relacionados con bienes unbicados en sanitarios, estacionamientos, elevadores,
azotea y cafeterias.

Por desobedecer ¢l empleado las instrucciones de sus superiores en forma
manifiesta, sin motivo alguno y siempre que se trate de asuntos relacionados con
el desempefio de sus labores.

Por contravenir en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los
procedimientos para evitar riesgos profesionales, especialmente al fumar en
lugares no autorizados.

m) Por revelar el trabajador secretos de la empresa, divulgando, publicando o

publicitando sobre operaciones, negocios e intereses en que interviene La
Empresa o sus clientes, asi como sustrayendo, utilizando o reproduciendo por
cualquier medio documentos que se encuentren en poder de La Empresa, sin la
debida autorizacidn escrita. Asimismo, por no Mantener en forma
CONFIDENCIAL, por copiar, usar o divulgar, informacién de las operaciones
de las Areas Financieras y Fiscales, Administrativas, Operaciones, Sistemas e
Informatica, Mercadotecnia, Comercial y Recursos Humanos de CST de sus
Clientes y Proveedores, para fines personales o de terceros, ya sea de manera
oral, escrita o0 mediante dispositivos magnéticos y electronicos.

Por alterar, modificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo,
maliciosamente o por negligencia grave, cansando perjuicios materiales en las
instalaciones de La Empresa o en objetos relacionados cn el trabajo, propiedad
o intereses economicos de La Empresa.

Por actos graves de inmoralidad o actos graves de irrespeto ‘cometidos por el
empleado dentro de La Empresa o fuera de ella,” cuando se encontrare en el
desempefio de sus labores, ocasionado o no graves perjuicios a los intereses
econémicos y morales del patrono, tales como faltas a la decencia, al pudor
(actos sexuales o semejantes, en las instalaciones de la empresa, especialmente
en los estacionamientos, elevadores, cafeterias, bafios, pasillos y escaleras).
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p) Por faltar injustificadamente a sus labores durante el término de dos dias
laborales completos y consecutivos; o durante tres dias laborales mno
consecutivos en un mismo mes calendario.

q) Por infringir reiteradamente las prohibiciones contenidas en el Capitulo XIV de
este reglamento Interno de Trabajo.

r) Por cualquier otra causa contemplada en las disposiciones legales numeradas en
el Art. 24 del Cddigo de Trabajo, aplicables a la empresa.

g) Por desobediencia del trabajador a sus obligaciones de capacitacion y
adiestramiento, seghin los planes y programas impartidos por la empresa asi
como a toda su normativa establecida en los contratos de trabajo y en los
diferentes instrumentos enutidos por la empresa.

t) Por desobedecer el trabajador al patrono o a sus representantes en cuanto a su
obligacion de portar el carnet de identificacion que la empresa le haya entregado
para su uso diario.

u) Por desobediencia a su prohibicién de no terminar las llamadas relacionadas
con su trabajo, de una forma inapropiada, mal intencionada o agresiva.

v) Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a a su obligacion de
guardar la confidencialidad exigida por la empresa, de conformidad al contrato
de trabajo asi como al resto de documentos emitidos por la empresa a ese
respecto.

w) Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a la prohibicion de hacer
uso indebido o divulgar codigos de usuarios o contraseiias que les hayan sido o no
entregados para efecto del desarrollo de su trabajo.

x) Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a la prohibicion de registrar

mdebida o frandulentamente la entrada y salida de su computadora o de la de un

tercero, mediante los mecanismos establecidos por la empresa para tales efectos.

y) Por incumplir el trabajador a la prohibicion de emitir, copiar, utilizar o promover

la utilizacion de certificados e incapacidades falsos, supuestamente provenientes del

Instituto Salvadoredio del Seguro Social.

z) Por incumplir el trabajador las disposiciones relativas a la prohibicion de

proporcionar informacion ficticia a usuarios, clientes, clientes de los clientes, asi

como a cualquier persona relacionada con el uso del servicio ofrecido por la
empresa.

San Salvador, Septiembre 14, 2005.

ADMINISTRADOR UNICO EN FUNCIONES
COMPANIA SALVADORENA DE TELESERVICES,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE



RECCION GENERAL DE TRAAAJO: San Salvador, a las nueve horas y treinta minutos del dia
catorce de diciembre del afio dos mil cinco.

0000140
Vistas las presentes diligencias promovidas por el Ingeniero

en su calidad de Administrador Unico en
Funciones con Representacién legal de la COMPANIA SALVADORENA DE
TELESERVICES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, que podra
abreviarse CST, S. A. DE C.V., del domicilioc de San Salvador, a fin de que se
apruebe la Modificacion a los articulos SEIS, TRECE BIS, VEINTIDGS,
VEINTICINCO, VEINTISIETE, TREINTA Y NUEVE, CUARENTA Y SEIS,
CUARENTA Y SIETE, CUARENTA Y OCHO, SETENTA Y CUATRO Y SETENTA Y
CINCO, del Reglamento Interno de Trabajo, aprobado en fecha veinticinco de
noviembre del afio dos mil cuatro, que normara las obiigaciones de orden técnico y/o
administrativo necesarias y (Gtiles para la buena marcha de dicho centro de trabajo,
en lo referente a la ejecucion vy desarrollo del trabajo.

LEIDOS LOS AUTOS; Y,
CONSIDERANDO:

Que una vez realizado el estudio respectivo al Proyecto de Reglamento
Interno de Trabajo presentado; se determind que el mismo estd de conformidad a lo
dispuesto por el Cédigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o
contravenciones a las leyes laborales, al orden p(blico ni a las buenas costumbres.

POR TANTO: En base a lo expuesto y de conformidad a los articulos del
302 ai 306 del Cédigo de Trabajo, esta Direccidn General RESUELVE:

APRUEBASE las Modificaciones a los articulos SEIS, TRECE BIS,
VEINTIDOS, VEINTICINCO, VEINTISIETE, TREINTA Y NUEVE, CUARENTA Y
SEIS, CUARENTA Y SIETE, CUARENTA Y OCHO, SETENTA Y CUATRO Y
SETENTA Y CINCO del Reglamento Interno de Trabajo de la Sociedad COMPANIA
SALVADORENA DE TELESERVICES, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, que podra abreviarse CST, S.A. DE C.V., que constan en tres
gjemplares, conteniendo cada uno de éllos ONCE Articulos, escritos en
DIECISIETE folios itiles frente, todos los cuales han sido estampados con el
sello que dice “APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En
consecuencia, transcribase esta resolucion al interesado v a la Direccién General de
Inspeccion de Trabajo, devolviéndole al peticionario dos ejemplares de dicho
reglamento, a fin de darle cumplimiento al articulo 306 del Cédigo de Trabajo.




















































































