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La Subgerencia de Recursos Humanos tiene a bien saludar a todo el personal en el Servicio
Interno, en ocasiéon de remitir para su conocimiento el borrador del “REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y
COOPERACION INTERNACIONAL?”, el cual se encuentra en proceso de aprobacion.

Al respecto, esta Subgerencia de Recursos Humanos tiene a bien solicitar que dicho borrador de

Reglamento sea socializado con el personal a su cargo, para el debido conocimiento del mismo.

De mi mas distinguida consideracion,

FRRA 0~ 20 ..

wora_ S 00 f{m

C.c. Embajador Lisandro Rosales Banegas, Secretario de Estado

C.c. Embajador José Isaias Barahona Herrera, Subsecretario de Estado
C.c. Embajadora Nelly Karina Jerez Caballero, Subsecretaria de Estado
C.c. Embajadora Karen Najarro, Subsecretaria de Estado ~
C.c. Embajadora Marta Carolina Pineda Zapata, Encargada de la Secretaria General ‘
C.c. Licenciado Héctor Rafael Alvarez Pino, Gerente Administrativo

C.c. Archivo SRH-2021

Bulevar Kuwait, Contiguo a In Corte Suprema de Justicia (CSh
Tel: (504)2236-0200 - (504)2236-0300 - www.srect.hn

Tcgucigalpa Honduras, Centro América

e e AT £t e i







SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION
INTERNACIONAL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Normas y disposiciones de observancia obligatoria para la Secretaria de
Relaciones Exteriores y Cooperacion Internacional



PREAMBULO

La Secretaria de Relaciones Exteriores y Cooperacion Internacional, sus
funcionarios y servidores publicos, reconocen que en sus relaciones de trabajo,
estan en la obligaciéon de proceder de manera justa y armoniosa, dando estricto
cumplimiento a las disposiciones que emanan de la Constitucion de la Republica,
los Convenios Internacionales, la Ley de Servicio Civil y su respectivo Reglamento,
asi como la Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, disposiciones del
presente Reglamento Interno de Trabajo y demas normativas legales vigente en el
pais.

TITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, constituye un conjunto de
normas Yy disposiciones de observancia obligatoria para todo EL PERSONAL de la
Secretaria de Estado en los Despachos de Relaciones Exteriores y Cooperaciéon
Internacional, entendiéndose como tales, a los funcionarios, empleados o
servidores publicos, asi como aquellos que ofrecen sus servicios profesionales o
cualquier otro servicio bajo la modalidad de contrato; lo anterior, en relacion a la
funcidn de sus servicios, para la cual fueron nombrados y contratados.

Articulo 2.- Este Reglamento tiene por objeto regular las relaciones del personal
entre la Secretaria de Estado en los Despachos de Relaciones Exteriores y
Cooperacioén Internacional y las personas que prestan sus servicios en la misma.

La Secretaria de Estado en los Despachos de Relaciones Exteriores y Cooperaciéon
Internacional, en adelante, sera identificada en el presente Reglamento como LA
SECRETARIA. Todo el personal que labore en ella, sean estos funcionarios,
empleados o servidores publicos, personal por contrato, asi como aquellos que
presten sus servicios profesionales, seran identificados en el presente Reglamento
como EL PERSONAL.

Articulo 3.- Son atribuciones propias y exclusivas de la dado que SECRETARIA y
sus representantes, la administracion de esta y el control de sus operaciones, le
realiza actividades propias de conformidad con las atribuciones que la ley
corresponden le otorga por lo tanto la formulacion, establecimiento, aplicacion y
ejecucion de las normas y reglamentos que regulen sus actividades , los cuales
deben acatar y cumplir sus empleados. LA SECRETARIA en el ejercicio de sus
atribuciones, podra establecer normas, organizar, reorganizar y efectuar los
cambios que sean necesarios para su mejor funcionamiento sin mas limitaciones
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que las establecidas por la Ley del Servicio Civil, La Ley de Servicio Diplomatico y
Consular, los reglamentos emitidos por el Poder Ejecutivo, y demas normativas
legales vigente en el pais.

Y los empleados en el desempefio de sus funciones estan en la obligacion de
cumplir las érdenes y atribuciones que se les impartan y someterse a la direccion
de LA SECRETARIA, ejercida a través de sus representantes en todo el orden

jerarquico o canales administrativos.

Articulo 4.- El ambito de aplicacion de este Reglamento estara limitado a LA
SECRETARIA .- En caso de que personal de LA SECRETARIA laborare en virtud
de un convenio con otra institucidn, el encargado de ésta, debera informar a la
Subgerencia de Recursos Humanos cualquier falta que cometa este personal,
sujeta a una medida disciplinaria, para que proceda a aplicar este Reglamento y
viceversa; En caso de conflicto de aplicacidon de diferentes normas, prevalecera lo
dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

TITULO Il
ORGANIZACION

Articulo 5.- La organizacién interna de La Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacion Internacional, es la siguiente:

a) Secretario (a) de Estado;

b) Sub-Secretarios (as) de Estado;
c) Secretario (a) General,

d) Directores Generales;

e) Directores;

f) Gerencia Administrativa;

g) Sub-Gerencias;

h) Unidades y Secciones; vy,

i) Cualquier otra dependencia que se cree dentro de su estructura organizacional.



Articulo 6.- El orden jerarquico de LA SECRETARIA se establece de conformidad
al Decreto Ejecutivo No 070-2017 de fecha veinticinco (25) del mes de octubre del
afo dos mil diecisiete (2017), publicado en el Diario Oficial La Gaceta numero
34,490 de fecha trece (13) de noviembre del afio dos mil diecisiete (2017).

Articulo 7.- Los 6rganos competentes para la aplicacion de este Reglamento seran:
El Secretario de Estado y la Gerencia Administrativa a través de la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Articulo 8.- En materia de personal, correspondera a LA SECRETARIA Io
siguiente:

a) Formular la politica de personal para LA SECRETARIA, ajustandose a la
politica general aprobada por el Gobierno de la Republica;

b) Establecer los procedimientos, metodologias y criterios que se aplicaran en
la evaluacién del personal, cenido al sistema de Evaluaciéon General de la
Direccion General de Servicio Civil;

c) Instituir un sistema de capacitacion que actualizara los conocimientos del
personal y lo entrenara en el ejercicio de sus funciones;

d) Suscribir los contratos de Servicios Profesionales o técnicos que al efecto
sean autorizados por la autoridad competente; vy,

e) Otras que le sean delegadas por la autoridad competente.

Articulo 9.- Para el cumplimiento de lo preceptuado en el Articulo anterior, la
Autoridad Nominadora, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos actuara
conforme lo establecido en el Articulo 25 parrafo segundo del Reglamento de la Ley
de Servicio Civil.

TITULO 1l
REGISTRO DEL PERSONAL

Articulo 10.- Toda persona que ingrese como empleado a la Secretaria de
Relaciones Exteriores y Cooperacion Internacional, debera presentar
obligatoriamente los requerimientos y documentacion siguiente en la Subgerencia
de Recursos Humanos:

a) Hoja de vida debidamente actualizada con fotografia reciente;

b) Fotocopia de documentos personales, como ser: Tarjeta de ldentidad,
Registro Tributario Nacional, licencia de conducir cuando el caso lo amerite,
asi como carné del Instituto Hondurefio de Seguridad Social e Instituto
Nacional de Jubilaciones y Pensiones de Empleados y Funcionarios del
Poder Ejecutivo (INJUPEMP) si lo tuviere;

c) Titulo de Educacion Media y/o, estudios Universitarios;
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d) Constancia de Antecedentes penales originales;

e) Constancia de Antecedentes policiales originales;

f) Certificado Médico emitido por un profesional colegiado; vy,

g) Cualquier otro que sea indispensable en relacién al cargo a que aspira.

h) LA SECRETARIA podra solicitar ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante.

Articulo 11.- Para los fines del presente Reglamento, se define la siguiente clase
de empleados:

a) Empleado o Servidor Publico: Es la persona natural que ha sido nombrada
por medio de un Acuerdo, que presta sus servicios personales a la
Administracion Publica y que estara protegido por la Ley de Servicio Civil o
la Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras.

b) Empleado Regular: Es el servidor nombrado de acuerdo con las
disposiciones de la Ley para ocupar un puesto con caracter permanente,
comprendido dentro del Servicio de Oposicion, después de haber pasado
satisfactoriamente el periodo de prueba.

c) Empleado por Servicios Profesionales o Técnicos: Es aquella persona
natural que brinda la prestacion de un servicio que requiere un grado
académico superior 0 conocimientos especializados y que debe estar
previamente acreditado por su colegio gremial.

TITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 12.- El Periodo de Prueba tendra por objeto, apreciar por parte de LA
SECRETARIA las aptitudes de la persona que pretenda ser parte de esta Secretaria
de Estado, y por parte de éste, estimar la conveniencia de las condiciones del
trabajo.

Los primeros treinta (30) a noventa (90) dias se consideraran como periodo de
prueba, contados a partir del primer dia en que inicie sus labores el empleado.

Articulo 13.- El periodo de prueba sera remunerado y si al concluir el mismo,
ninguna de las partes manifiesta su voluntad de dar por terminada la relacion de
trabajo, este continuara por tiempo indefinido o por el tiempo que se determine en
el contrato y sujeto a las normas legales que regule el presente Reglamento; sin
embargo antes de que venza dicho periodo, cualquiera de las partes puede ponerle



término, por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en
responsabilidad alguna.

Articulo 14.- El periodo de prueba podra interrumpirse por motivos de enfermedad
0 grave calamidad doméstica debidamente comprobado, calificados estos por el
Jefe inmediato Superior o la Subgerencia de Recursos Humanos, hasta por un plazo
maximo de diez (10) dias habiles, no obstante el empleado debera reponer dicho
periodo.

TITULOV

JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS, HORAS EXTRAS, TIEMPO
COMPENSATORIO Y DE LAS LLEGADAS TARDE

Articulo 15.- LA SECRETARIA para comprobar la asistencia del PERSONAL a sus
labores, podra hacerlo a través del mecanismo denominado Reloj Biométrico o de
cualquier otro medio de control de asistencia que se implemente para dicho
propésito. En caso de que por algun impedimento técnico sea imposible utilizar el
sistema biométrico de marcaje, la Subgerencia de Recursos Humanos en conjunto
con la Unidad de Seguridad, llevaran un registro fisico de la asistencia del personal.

En caso de presentar el Empleado alguna condicién especial que lo imposibilite
utilizar el sistema control de asistencia, la Subgerencia de Recursos Humanos podra
autorizar otros medios de control para el registro diario de su asistencia.

Articulo 16.- Los empleados deberan cumplir estrictamente los horarios convenidos
y cumplir con las disposiciones referentes al control de asistencia.

Articulo 17.-La Subgerencia de Recursos Humanos en coordinacion con el Centro
de Innovacién e Informatica, realizaran las acciones oportunas y pertinentes para el
funcionamiento de lo preceptuado en el Articulo anterior.

Articulo 18.- La jornada ordinaria de trabajo para EL PERSONAL, no serd menor
de treinta y nueve (39) horas ni mayor de cuarenta y cuatro (44) horas laborables,
durante una semana, distribuidas conforme lo determine este Reglamento. En
ningun caso la jornada excedera de ocho (8) horas diarias.

Articulo 19.- Las horas de entrada y salida se sujetara al siguiente horario: de 9:00
a.m. a 5:00 p.m., excepto aquellos casos calificados, que por razén de sus funciones
en sus puestos de trabajo deben sujetarse a un horario diferente cuando el servicio
asi lo requiera. EL PERSONAL esta obligado a cumplir con lo preceptuado en el
presente articulo.



La Subgerencia de Recursos Humanos podra autorizar horarios especiales de
acuerdo a las necesidades o circunstancias para EL PERSONAL que reside fuera
del casco urbano de la ciudad.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos velar por la correcta
aplicacion de este control.

Para los empleados por contrato y empleados por servicios profesionales o técnico,
se estara a lo dispuesto a lo que contemple el respectivo contrato.

Articulo 20.- En las areas de Servicio de Atencion al Publico, estas Unidades y
Secciones tendran distintos horarios de trabajo, que segun la necesidad del
momento podran modificarse por la Maxima Autoridad Ejecutiva:

- Seccion de Autenticas y Apostillas: 7:30a.m. a 3:30 p.m.
- Seccion de Traducciones. 7:30a.m. a 3:30 p.m.
- Seccion de Aseo. 7:00am. a 3:00 p.m.
- Call Center tendra 4 horarios: 6:00a.m. a 10:00 a.m.
10:00a.m. a 2:00 p.m.

2.00am. a 6:00p.m.

6:00 p.m. a 10:00 p.m.

- Personal asignado fuera de la ciudad: 9:00a.m. a  5:00 p.m.

LA SECRETARIA podra hacer las modificaciones o reformas a los horarios de
trabajo, segun las circunstancias y necesidades de cada area o dependencia,
siempre que este cambio no exceda a la jornada ordinaria fijada como maxima
legal.

Articulo 21.- La Subgerencia de Recursos Humanos, esta en la obligacion de dotar
y renovar anualmente, a todo EL PERSONAL de un carné de identificacion que lo
acredite como empleado de LA SECRETARIA, esta renovacion debera realizarse
también por el cambio de puesto de trabajo de cualquier funcionario o cambio de
Subgerente de Recursos Humanos, el Carné debera de presentar las siguientes
caracteristicas:

Nombre completo del empleado;
Caodigo de empleado;

Cargo funcional del empleado;
Fotografia del empleado;

Fecha de vigencia del mismo; v,
Firma de la autoridad.
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Articulo 22.- Todo el personal esta en la obligacion de portar visiblemente su carné
de identificacion. La Subgerencia de Recursos Humanos en conjunto con la Unidad
de Seguridad promoveran y controlaran su portacién y uso.

Articulo 23.-EL PERSONAL que no porte su carné de identificacién se le hara un
llamado de atencion verbal por su jefe inmediato superior, consignado por escrito,
cuyo llamado de atencidon debera ser enviado a su expediente.

En caso de reincidencia dara lugar a la aplicacién de una medida disciplinaria, a
través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, en calidad de sancién menos
grave.

Articulo 24.-En caso de extravio del carné de identificacién debera ser reportado a
la Subgerencia de Recursos Humanos para su reposicion; Y en un caso extremo de
hurto, robo o asalto, el empleado esta obligado a interponer la denuncia ante la
autoridad correspondiente para su debida renovacion.

Articulo 25.- Después de iniciada cada jornada de trabajo, se rebajara del sueldo
del empleado la parte proporcional al tiempo no trabajado por este, por causas
imputables solo a él, sin perjuicio de aplicar la correspondiente sancion disciplinaria.

Articulo 26.- Las jornadas de trabajo comenzaran en el momento en que el
empleado este a las érdenes de LA SECRETARIA, en los lugares en que se va a
ejecutar el trabajo. Y terminaran cuando el empleado deje de estar a las 6rdenes de
LA SECRETARIA de acuerdo al horario establecido, costumbre, naturaleza y
condiciones de trabajo.

TRABAJO EXTRAORDINARIO DE LA JORNADA LABORAL

Articulo 27 .- El trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede de la
jornada ordinaria, y en todo caso el que exceda de la maxima legal.

Articulo 28.- El trabajo extraordinario sumado al ordinario no podra exceder de 11
horas diarias, salvo casos estrictamente calificados por el Jefe inmediato superior y
sujeto al procedimiento de control que establezca la dependencia Administrativa.

Articulo 29.- El tiempo extraordinario se pagara de acuerdo a lo indicado en las
Disposiciones Generales del Presupuesto vigente para cada periodo fiscal.

Articulo 30.- Se entendera por Tiempo Extraordinario todo aquel tiempo laborado
fuera de su jornada laboral habitual, después de su hora de salida, mismas que se
computaran a partir del minuto 60 de cada hora.



Articulo 31.- Para que el pago de horas extraordinarias sea efectivo, se debera
presentar solicitud por escrito dirigida a la Subgerencia de Recursos Humanos, con
el visto bueno del Jefe inmediato superior del empleado, acompafado de un informe
que justifique el tiempo laborado y se aceptara hasta el tercer (3) dia de cada mes,
de lo contrario no se podra generar la gestion de pago.

Articulo 32.- No seran remuneradas las horas extraordinarias, cuando el empleado
las ocupe en subsanar los errores imputables solo a él cometidos durante la jornada
ordinaria de trabajo.

Articulo 33.- Quedaran excluidos de la regulacion sobre la jornada maxima legal de
trabajo, los empleados que desempefen cargos de direccidn, de confianza o de
manejo.

Articulo 34.- El empleado que faltaré en alguno de los dias de la semana y no
completaré la jornada de trabajo estipulada, solo tendra derecho a recibir un salario
proporcional al tiempo trabajado, con base en el salario de cuarenta y ocho (48)
horas semanales. Asimismo, el empleado que no labore la semana completa sin

causa justificada no tiene derecho al pago del séptimo dia.

Este mismo principio regira la jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno y la

mixta.



DE LAS LLEGADAS TARDE

Articulo 35.- El personal podra presentarse a sus labores diarias con cinco (5)
minutos exactos de retraso a su jornada laboral diaria correspondiente, sin que ello
le genere perjuicio de deducciones a su salario mensual.

Sin embargo, queda establecido que este periodo de gracia que concede la
SECRETARIA, NO significa que un empleado este autorizado a llegar todos los
dias cinco (5) minutos tarde a su trabajo, ya que este tiempo, constituye una
excepcion para casos de emergencia, como ser, trafico (embotellamientos), lluvia,
obstruccion de calles, etc; ya que la primera obligacion de un empleado es cumplir
estrictamente los horarios convenidos y cumplir con las disposiciones referentes al
control de asistencia y trabajo efectivo que realice.

Las llegadas a sus labores diarias a partir del minuto seis (06), se consideran
llegadas tarde y generara perjuicio de deduccion a su salario mensual siempre y
cuando en el término de un mes acumule treinta (30) minutos o mas. Este tiempo
no se podra compensar con cargo a vacaciones.

En caso de reincidencia de llegadas tardias, sin perjuicio de los llamados de
atencion que se han efectuado; La reincidencia de llegadas tardias podra ser objeto
de aplicacion de medidas disciplinarias, segun sea el caso particular.

Articulo 36.- Como consecuencia de la aplicacién de deducciones por llegadas
tardes durante tres (03) meses consecutivos y/o alternos en el periodo de un ano,
contado desde la primera deduccion, el empleado puede ser sujeto a que se le
aplique una medida disciplinaria en primera instancia con un llamado de atencion
por escrito y que debera registrarse en su expediente. En caso de reincidencia se
considerara una falta menos grave.

Articulo 37- Las salidas prematuras, sin autorizacion de su Jefe Inmediato superior
durante la jornada normal de trabajo, esta situacion puede ser considerada como
una falta menos grave, hasta calificarla como un abandono de trabajo, lo cual si
constituye una falta grave.

Se instituye que cuando un empleado tenga que abandonar sus labores en un acto
no oficial, esta obligado a presentar al sistema de seguridad de la Secretaria un
formato autorizado para abandonar las instalaciones de la Secretaria.

TITULO VI
PRACTICAS Y PASANTIAS PROFESIONALES



CAPITULO |
PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 38.- Seran aptos para realizar practicas profesionales siempre que la
misma se enmarque en los fines y objetivos de LA SECRETARIA, los alumnos de
todos los Colegios Publicos o Privados y de Universidades del pais, tanto en el
Servicio Interno como en el Servicio Exterior, a fin de que estos puedan optar a sus
respectivos titulos. Para tal efecto deberan de reunir los siguientes requisitos:

Para nivel Secundario:

a) Solicitud de practica firmada y sellada por la Institucion que la solicita, dirigida
a la Subgerencia de Recursos Humanos;

b) Hoja de Vida con fotografia reciente;

c) Constancia de Antecedentes Penales de los Juzgados correspondientes.

Para nivel Universitario:

a) Solicitud personal del practicante dirigida al Secretario de Estado,
manifestando su deseo de realizar su practica privada en LA SECRETARIA;

b) Solicitud de la Universidad firmada y sellada dirigida a la Subgerencia de
Recursos Humanos, indicando las horas que debera cumplir, fecha de inicio
y culminacion de practica;

c) Curriculum vitae con fotografias recientes;

d) Constancia de Antecedentes Penales y Policiales

e) Para practicantes en el Servicio Exterior, indicar en la nota de solicitud, quien
costeara su practica y el motivo por el cual debe realizarla en ese lugar.

Pasantias Ad-honorem:

a) Solicitud personal del practicante dirigida al Secretario de Estado,
manifestando su deseo de realizar su practica privada en LA SECRETARIA;

b) Copia de Titulo Universitario.

c) Consignar el tiempo de pasantia el cual no excedera de ciento ochenta (180)
dias calendario;

d) Hoja de Vida con fotografias recientes;

e) Constancia de Antecedentes Penales.

f) Para pasantes en el Servicio Exterior, indicar en la nota de solicitud, quien
costeara su practica y el motivo por el cual debe realizarla en ese lugar.

Articulo 39.- En el caso de Practicas Profesionales y Pasantias Ad-honorem en el
Servicio Exterior, el Jefe de Mision debera remitir mediante Oficio, la anuencia a la
Subgerencia de Recursos Humanos adjuntando la documentacién del solicitante.
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Articulo 40.- Se otorgara un carné de identificacion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y Cooperacion Internacional durante el periodo que realice la Practica
Profesional o Pasantia Ad-honorem, el cual debera ser retornado a la Subgerencia
de Recursos Humanos al finalizar el periodo y se le entregara el Oficio de
finalizaciéon de la Practica o Pasantia Ad-honorem.

TITULO VII
DESCANSOS GENERALES, VACACIONES, LICENCIAS
Y AUSENCIAS
CAPITULO |
DESCANSOS GENERALES

Articulo 41.-El tiempo que EL PERSONAL tendra para tomar su almuerzo sera de
una (1) hora, normalmente comprendida de las doce (12) del mediodia a la una (1)
de la tarde, el cual podra tomar dentro de LA SECRETARIA o fuera de ella, siempre
y cuando no exceda del tiempo establecido en este Reglamento.

Para las Unidades de Atencion al Usuario, se establecera el rol respectivo a fin de
cubrir en todo tiempo las demandas de los mismos.

El tiempo que el empleado utiliza para tomar sus alimentos fuera de los lugares en
que ejecuta sus labores normales, este tiempo se considera que el empleado No
esta a las 6rdenes de la SECRETARIA.

CAPITULOII
VACACIONES

Articulo 42.- Los Funcionarios y Servidores Publicos excluidos segun el Articulo 3
de la Ley de Servicio Civil, gozaran de vacaciones anuales de conformidad a los
periodos y escalas siguientes:

1
2
3
4
5
6

Doce (12) dias habiles, después del primer ano de servicio;
Quince (15) dias habiles, después del segundo afo de servicio;
Dieciocho (18) dias habiles, después del tercer afo de servicio;
Veintidos (22) dias habiles, después del cuarto afio de servicio;
Veintiséis (26) dias habiles, después del quinto afio de servicios; vy,
Treinta (30) dias habiles, después de seis 0 mas afos de servicio.

N N N N N S
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Se excluye de esta disposicion a los Funcionarios y Servidores Publicos del Servicio
Diplomatico y Consular.

Articulo 43.- La época de Vacaciones debe ser sefialada por la Subgerencia de
Recursos Humanos, a mas tardar dentro de tres meses siguientes a la fecha en que
se tiene derecho a Vacaciones, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del empleado, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. Cada
dependencia, unidad o seccion, dara a conocer al empleado, con cinco (5) dias

habiles de anticipacion, la fecha en que le concedera las Vacaciones.

Articulo 44.- La Subgerencia de Recursos Humanos proporcionara el formulario
correspondiente para la solicitud de vacaciones, el cual debe presentarse firmado y
sellado por el Jefe inmediato superior, con cinco (5) dias habiles previos a la fecha
de inicio de las mismas. Las vacaciones solo podran disfrutarse de acuerdo a la
programacion acordada entre cada dependencia y la Subgerencia de Recursos
Humanos.

Articulo 45.- El empleado que hubiere adquirido derecho a vacaciones y que antes
de disfrutar de estas cese en su trabajo por cualquier causa, recibira el importe
correspondiente en dinero. En todo caso el empleado tendra derecho al pago en

efectivo de las vacaciones causadas y de las proporcionales al periodo trabajado.

Articulo 46: Se prohibe acumular las vacaciones, pero podran serlo por una sola
vez cuando el empleado desempefa labores técnicas, de direccion, de confianza u
otras analogas que dificulten especialmente su reemplazo, en tales casos la

acumulacion sera hasta por dos (2) afos.

Articulo 47.- Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no deben descontarse

del periodo de Vacaciones, salvo que se haya pagado al empleado.

Articulo 48.- Ningun empleado puede retirarse a gozar dias de su periodo
vacacional, sin realizar el proceso estipulado por LA SECRETARIA y sin contar con

la autorizacion de su superior en el formulario respectivo.

Articulo 49.- Los empleados deben gozar sin interrupcion de su periodo de

vacaciones; pero por urgente necesidad de LA SECRETARIA, ésta podra requerir
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al empleado a suspender las vacaciones y reintegrarse a su trabajo. En este caso,

el empleado no pierde su derecho a reanudarlas.

Articulo 50.- De la concesién de vacaciones, asi como las acumulaciones que se
hagan de conformidad a este Reglamento Interno, la Subgerencia de Recursos

Humanos dejara constancia firmada por el empleado.

CAPITULO Il
LICENCIAS

Articulo 51.- EL PERSONAL que se encuentre excluido del Régimen de Servicio
Civil, tendra derecho a gozar de Licencia Remunerada cuando acredite
debidamente causa justificada segun lo previsto en los Articulos 130, 131, 132, 133
134 y 135 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

Articulo 52.- EL PERSONAL asignado en el Servicio Exterior tendra derecho a
gozar de Licencia no Remunerada cuando concurran razones calificadas o que a
criterio del Titular de la dependencia se configure causa suficiente para otorgar
dicha licencia sin poner en precario el servicio.

CAPITULO IV
AUSENCIAS

Articulo 53.- Los servidores publicos que por cualquier causa involuntaria,
enfermedad o fuerza mayor no asistan a sus labores cotidianas deberan notificarlo
al jefe inmediato, y a la Subgerencia de Recursos Humanos. En el caso de
enfermedad debera presentar la correspondiente constancia de incapacidad
extendida por el Instituto Hondureio de Seguridad Social (IHSS) o mediante
Certificaciones Médicas privadas en cuyo caso sera refrendada por el primero
cuando la incapacidad sea mayor a tres (03) dias.

Cuando la incapacidad extendida en un recetario por un médico particular y es
menor a cuatro (4) dias, el empleado estara obligado a presentar los siguientes

documentos:

a) Incapacidad que indique diagnéstico y tratamiento.
b) Receta de medicamentos.
c) Factura electronica de la farmacia, por la compra de medicamentos

recetados.

13



d) Todos los documentos emitidos por el personal médico, deben estar firmados

y sellados por el médico tratante.

En caso de que el empleado, por cualquier motivo, no pudiere asistir a su trabajo,
debera comunicarlo por escrito o por cualquier otro medio de comunicacion
disponible, a efecto de que LA SECRETARIA pueda investigar y comprobar el
hecho que se aduce como causa de inasistencia o retraso en el ingreso del
empleado a sus labores. La comunicacion del empleado a LA SECRETARIA debera
efectuarse dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la jornada. Y la
SECRETARIA tiene la facultad exclusiva de otorgar permisos o de aceptar excusas.

Articulo 54.- El empleado unicamente podra justificar su inasistencia o la falta a sus
labores, sin permiso previo, cuando sea debido a causa de fuerza mayor o grave
calamidad doméstica y siempre que el motivo no sea previsible y haga imposible la
obtencion del permiso previo. En casos de enfermedad, caso fortuito, fuerza mayor
o grave calamidad doméstica, ademas de comunicarlo dentro de las veinticuatro
(24) horas de la jornada de trabajo a la cual falte, el empleado estara obligado a
justificar dentro de las veinticuatro (24) horas de haberse incorporado a sus labores,
el motivo de su inasistencia.

Se entenderd como grave calamidad doméstica, aquellas causas que impidan al
empleado presentarse a sus labores, debido a que su presencia es necesaria para
atender personalmente los siguientes casos: incendio, inundaciones, terremoto,
derrumbes y otros analogos sufridos por el empleado.

Las ausencias por enfermedad deberan justificarse mediante certificado de
incapacidad del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS) o de médico
colegiado reconocido por la SECRETARIA. El empleado estara obligado a notificar
su estado de enfermedad; y LA SECRETARIA se reserva el derecho de investigar
y comprobar la veracidad de las certificaciones que presenten los empleados o por
cualquier otra causa.

TITULO VIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PARTES
CAPITULO |
OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA

Articulo 55.- Son obligaciones de LA SECRETARIA:
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a)

b)

Efectuar el pago de salario pactado, en las condiciones, periodos y lugares
convenidos en base a Ley;

Pagar a los funcionarios y servidores publicos el sueldo correspondiente al
tiempo que dejare de trabajar por causas imputables a LA SECRETARIA,
debiendo ser justificado dicho pago por la Subgerencia de Recursos
Humanos, previo informe a la Autoridad Nominadora;

Proporcionar oportunamente a EL PERSONAL, dutiles, instrumentos,
materiales necesarios y espacio adecuado para ejecutar las labores para las
que fue nombrado o las que se le hayan asignado;

Guardar para EL PERSONAL la debida consideracion, absteniéndose de
maltratos de palabra o de obra y de actos que pudieran afectar su dignidad;
Adoptar medidas adecuadas para crear y mantener en LA SECRETARIA las
mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo;

Tomar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir
accidentes en el lugar de trabajo;

Tomar todas las medidas indispensables de Bio-Seguridad para prevenir
contagios por agentes de riesgos biologicos (virus, bacterias, hongos,
parasitos, que habitualmente existan en los ambientes de trabajo o que se
pueden presentar. Y facilitar AL PERSONAL las recomendaciones
sanitarias e Institucionales para prevenir posibles contagios por riesgos
bioldgicos.

Respetar y conceder las solicitudes de goce de vacaciones que EL
PERSONAL solicite en base a ley y a este reglamento;

Investigar las denuncias a través de la Subgerencia de Recursos Humanos
que le hicieren llegar, por acoso y hostigamiento sexual y trasladarlas a la
autoridad competente para deducir las responsabilidades conforme a Ley.
Atender e investigar de manera confidencial cuando hubiere lugar a ello, los
casos especificos o puntuales, en los que se planteen situaciones que
pudieren tipificar conductas o circunstancias de Acoso Laboral.

Cumplir las demas obligaciones establecidas en la Constitucién de la
Republica, y las que imponga la Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
demas Leyes y Reglamentos de Trabajo; la Ley de Igualdad de
Oportunidades para la mujer; Ley Especial del VIH-SIDA; Cédigo de la Nifiez
y la Adolescencia; Ley de Maternidad y Paternidad Responsable; Ley del
Instituto Hondurefio de Seguridad Social y su Reglamento de aplicacion; Ley
de Equidad y Desarrollo Integral para las Personas con Discapacidad; Ley
del Décimo Tercer mes en Concepto de Aguinaldo y Ley del Décimo Cuarto
Mes en concepto de Compensacion Social; asi como sus respectivos
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Reglamentos de aplicacion y cualquier otra ley posterior a la publicacion de
este reglamento, aplicable al régimen laboral;

CAPITULOII
PROHIBICIONES A LA SECRETARIA

Articulo 56.-Se prohibe a LA SECRETARIA:

a)

Exigir o aceptar dinero u otra compensacién en forma de gratificacion de EL
PERSONAL para ser nombrados en la Institucion, o por cualquier otra
concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en
general;

Influir en la filiacion politica o en las convicciones religiosas de EL
PERSONAL;

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los sueldos y
prestaciones en dinero que correspondan a EL PERSONAL, sin autorizacion
previa por escrito de éstos, sin mandamiento judicial, o sin que la Ley lo
autorice;

Efectuar o permitir que EL PERSONAL se presente o realice su trabajo en
estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas, estupefacientes o en
cualquier otra condicion anormal analoga; o permitir personas en esa
condicién dentro de las instalaciones de LA SECRETARIA;

Ejecutar o autorizar cualquier acto que directa o indirectamente vulnere o
restrinja los derechos que otorgan las leyes a EL PERSONAL, o que ofendan
su dignidad humana;

Imponer a EL PERSONAL sanciones que no hayan sido autorizadas
previamente por las leyes vigentes y este Reglamento Interno;

Exigir la realizacidon de trabajos que ponen en peligro la salud o la vida de EL
PERSONAL, excepto cuando la naturaleza del cargo asi lo exija y estén
usando su respectivo equipo de proteccidon personal;

Impedir el acceso de EL PERSONAL que labora en LA SECRETARIA, a las
autoridades encargadas de velar por el cumplimiento y aplicacién de las leyes
del trabajo;

La discriminacion por motivo de género, raza y/o religion; vy,

El acoso sexual hacia EL PERSONAL de conformidad con la Ley.

El acoso laboral y violencia o por razén de género hacia EL PERSONAL por
los Jefes inmediatos o Autoridades Superiores.

CAPITULO Il
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OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Articulo 57.- Son obligaciones de EL PERSONAL de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y Cooperacion Internacional las siguientes:

a)

b)

¢))

h)

k)

Respetar y cumplir con la Constitucion de la Republica, las leyes vigentes en
materia de personal, las leyes relativas al rubro de la Secretaria, asi como
todas las establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de la Administracion
Publica;

Las contenidas en los Articulos 113 y 115 del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil;

Conocer completamente la Vision, Mision, Valores, Objetivos Estratégicos,
Procesos y Politicas de Comité de Control Interno (COCOIN), Oficina
Nacional de Desarrollo Institucional de Control Interno (ONADICI) y Comité
de Probidad y Etica Publica (CPEP);

Tener un comportamiento adecuado con el usuario del servicio que brinda
LA SECRETARIA, atenderlo de manera expedita, siguiendo los lineamientos
de conducta ética del servidor publico y en definitiva solventar el problema
planteado dentro de los limites de su competencia y legalidad;

Observar los preceptos de este Reglamento Interno, acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de modo particular imparta la Superioridad, ya
sea en forma directa o por medio de sus subalternos, segun el orden
jerarquico establecido;

Ejecutar las labores adicionales que se le encomienden, de acuerdo a las
funciones que desempena;

Demostrar iniciativa e interés en todo lo que se le ordena hacer y que sea
para beneficio de LA SECRETARIA, de acuerdo a las funciones que
desempena;

Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses de LA SECRETARIA
o de miembros de EL PERSONAL;

Cumplir con los horarios de trabajo previamente establecidos y sistemas de
en este Reglamento Interno y con los Controles de Asistencia;

Solicitar pases de salida de indole personal. Si se solicitaran y aprobaran por
circunstancias especiales ajenas a los intereses de LA SECRETARIA, seran
cargados al periodo de vacaciones cumplidos o por cumplir.

Asistir a sus labores con buena presentacion, poniendo de manifiesto las
normas elementales de higiene, moral y urbanidad. De lunes a viernes en el
caso de los varones: pantalén de tela y camisa manga larga; en el caso de
las mujeres: blusa, falda, vestido, traje o pantalon de tela.
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) Todos los empleados deberan acatar las normas de vestimenta que
determine LA SECRETARIA a través de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos y sujetarse a las disposiciones que sobre el particular dicte la
misma. Queda terminantemente prohibido el uso de: jeans, tenis, camisetas,
gorras, sandalias, a excepcion del personal que por la naturaleza de sus
funciones requiera indumentaria especial la cual debera ser proporcionada
por LA SECRETARIA. Asimismo, el personal al cual se le ha asignado un
uniforme, debera utilizarlo sin excusas de ningun tipo, durante el tiempo que
esté a las 6rdenes de LA SECRETARIA.

m) Guardar rigurosa reserva y confidencialidad sobre las operaciones,
gestiones, asuntos administrativos, documentos, informaciéon y en general
sobre toda aquella actividad cuya divulgacién pueda causar perjuicio a la
SECRETARIA y a los usuarios de los servicios que brinda la SECRETARIA.

n) Todo empleado debera acatar y cumplir las normas, politicas y
procedimientos establecidos por LA SECRETARIA, para obtener mayor
eficiencia y rendimiento en las labores que se estan ejecutando, asi como
para ofrecer un mejor servicio al usuario de los servicios que presta LA
SECRETARIA.

0) Acatar y cumplir las medidas de Bio-Seguridad implementadas por LA
SECRETARIA para prevenir contagios por agentes de riesgos bioldgicos
(virus, bacterias, hongos, parasitos, que habitualmente existan en los
ambientes de trabajo o que se pueden presentar.

p) Concurrir a su trabajo con estricta puntualidad.

gq) Comunicar por escrito a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, cualquier cambio

o variacion de sus datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio u

otros, a fin de mantener actualizados sus datos personales.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES A EL PERSONAL

Articulo 58.- Se prohibe a EL PERSONAL, ademas de las contempladas en los
Articulos 154 y 155 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil las siguientes:

a) Ausentarse del trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin justa causa de
impedimento o sin permiso de su superior inmediato;
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k)

Hacer fila en el reloj biométrico antes de las cinco de la tarde para marcar su
hora de salida;

Usar los vehiculos de LA SECRETARIA para fines personales o ajenos a la
Institucién, asi como los materiales y utiles de oficina;

Transportar en los vehiculos de LA SECRETARIA a personas ajenas a la
misma, tanto dentro de la ciudad o cuando se cumplan misiones de trabajo
fuera de la ciudad;

Utilizar el equipo informatico o el servicio de internet, para fines de
entretenimiento, inmorales o fines distintos a la comunicacion oficial o
busqueda de informacién u obtencién de conocimientos relacionados con el
trabajo que realiza LA SECRETARIA;

Desempefar simultaneamente dos o mas cargos publicos remunerados,
excepto los de caracter docente;

Ser contratista del Estado o de las instituciones descentralizadas;

Faltar al respeto y consideracidén de sus superiores y compafieros o utilizar
apodos despectivos, utilizar vocabulario soez o actitudes intrigantes que
generen intranquilidad e induzcan a que no exista armonia en el ambiente
laboral;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de servicio, excepto en los
casos especiales autorizados debidamente por las leyes o cuando se trate
de instrumentos que formen parte de las herramientas o utiles propios de la
naturaleza de las funciones que desempena;

Exhibir un comportamiento irrespetuoso o abusivo con el publico que
concurra a las oficinas de la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Cooperacioén Internacional;

Sustraer, sustituir, adulterar, borrar o eliminar documentos, archivos
impresos o electronicos de los sistemas de informacién, de manera
intencionada, con el fin de buscar provecho propio, dafar a terceras personas
o perjudicar a la Institucion;

Hacer durante las horas laborables propaganda de tipo politico.

Llegar en estado de ebriedad al centro de trabajo o ingerir bebidas
alcohdlicas dentro de la jornada de trabajo; v,

Dedicarse en horas de trabajo a juegos de azar, juegos electronicos,
mantener tertulias y atender visitas no oficiales por mas de un tiempo
prudencial o que impida el desarrollo de sus actividades de trabajo.

Discutir con los usuarios de los servicios que presta LA SECRETARIA en los
distintos departamentos (bajo ningun concepto); cuando se presente un
reclamo, éste debera ser trasladado a la gerencia respectiva para su

solucion.
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p)

q)

Utilizar las instalaciones de LA SECRETARIA para ejecutar trabajos,
negocios o cualquier actividad de comercio de tipo personal.

Ingresar a las Instalaciones de LA SECRETARIA en dias y horarios
Inhabiles, sin la autorizacion correspondiente.

Ingresar armas y bebidas alcohdlicas al establecimiento de trabajo.

Recibir visitas de amigos, familiares o particulares en cualquiera de las
dependencias de LA SECRETARIA, asi como hacer uso excesivo del
servicio telefonico.

Ningun empleado podra realizar trabajos de ninguna indole a titulo personal
a usuarios de los servicios que presta LA SECRETARIA; asi como recibir
regalos o presentes por parte de los usuarios que puedan provocar un
conflicto de intereses.

Se prohibe a los empleados tomar ventaja para ellos mismos y obtener una
ganancia personal que surja del uso de material o informacion que es
propiedad exclusiva de la Institucion o del puesto que desempefia.

Hacer uso de los beneficios y prebendas otorgados por LA SECRETARIA a
los empleados para beneficio de terceras personas.

Salir de las instalaciones de LA SECRETARIA por motivos personales una
vez realizado su marcaje de ingreso, salvo que la naturaleza de su trabajo lo
requiera y/o con permiso de su superior.

Se prohibe realizar actividades comerciales, politicas y proselitistas dentro de las
instalaciones de LA SECRETARIA. Las horas de trabajo deben ser dedicadas
exclusivamente a la labor encomendada.

La recepcion de dinero y/ o valores de cualquier clase, es facultad exclusiva del
personal autorizado por LA SECRETARIA para actividades que requieran esa

facultad. Por consiguiente, queda terminantemente prohibido disponer lo contrario.

TITULO IX

TRABAJO DE MUJERES EN ESTADO DE GRAVIDEZ Y ACCIDENTES O

ENFERMEDADES DE TRABAJO
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CAPITULO |
TRABAJO DE MUJERES EN ESTADO DE GRAVIDEZ

Articulo 59.- Toda Empleada en estado de gravidez gozara de descanso forzoso,
retribuido del mismo modo que si estuviera trabajando normalmente, durante las
seis (6) semanas que preceden al parto y las seis (6) que le sigan, y conservara el
empleo y todos los derechos como Empleada. Estos periodos deben ser gozados
en el ambito temporal establecido.

Para los efectos del descanso de que trata este articulo, la empleada debe presentar
a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos un certificado médico expedido por el

Instituto del Seguro Social (IHSS) o de médico particular, refrendado por el IHSS en

el que debe constar:

e E| estado de embarazo de la trabajadora.

e La indicacién del dia probable del parto y

e La indicacion del dia desde el cual de empezar el descanso, teniendo en
cuenta que por lo menos ha de iniciarse cuatro (4) semanas antes del parto.

Articulo 60.- Se exceptuan del Articulo anterior, EL PERSONAL protegido bajo la
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, quienes gozaran el descanso
forzoso remunerado segun lo estipulado en la Ley que corresponde.

Articulo 61.- La norma establecida en el Articulo 44 sera aplicable al Personal
protegido bajo el Régimen de Servicio Civil.

Articulo 62.- Se reconoce el derecho a Licencia Remunerada por paternidad, que
gozaran de un descanso forzoso retribuido del mismo modo que si estuviera
trabajando normalmente, durante los cinco (5) dias habiles siguientes posteriores al
parto. Este descanso no podra tomarse en otras fechas que no sea en la modalidad
estipulada en este articulo; quedando lo anterior a criterio de la Direccion General
de Servicio Civil.

Articulo 63.-LA SECRETARIA cubrira la diferencia existente entre el subsidio
econdmico que por maternidad dé el Instituto Hondurefio de Seguridad Social
(IHSS) y a la retribucion que conforme al articulo anterior corresponde a la
Empleada en estado de gravidez.

Articulo 64.- En los casos de interrupcién del embarazo o parto prematuro o
cualquier otra circunstancia relacionada con el estado de gravidez de la mujer, tanto
antes del parto como posparto, se estara a lo regulado en las Leyes laborales
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vigentes, o en otras relacionadas, cuyas normas resulten mas favorables a la mujer
en cada circunstancia.

Articulo 65.- Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la empleada
debe presentar a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, un certificado médico

sobre lo siguiente:

a) La afirmacién de que la empleada ha sufrido un aborto o un parto prematuro,

indicando el dia en que haya tenido lugar; vy,
b) La indicacion del tiempo de reposo que necesita la empleada.

En este caso y cuando la empleada permanezca ausente de su trabajo un tiempo
mayor del concedido a consecuencia de enfermedad que segun certificado médico
deba su origen al embarazo o al parto, y que la incapacite para trabajar, tendra
también derecho a las prestaciones sefialadas para el descanso forzoso pre y post-

natal durante el lapso que exija su restablecimiento.

Articulo 66.- En caso de que una mujer permanezca ausente de su trabajo por mas
de tres (3) meses a consecuencia de enfermedad que, segun Certificado Médico
deba su origen al parto y la incapacite para trabajar, disfrutara de licencia
remunerada por todo el tiempo indispensable para su restablecimiento,
conservando su empleo y los derechos adquiridos como Empleada de LA
SECRETARIA.

Estas prestaciones no son aplicables cuando se trate de aborto criminal.

Articulo 67.- LA SECRETARIA esta en la obligacién de conceder a la Empleada
dos (2) descansos de (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral después
de reintegrada de su periodo posnatal, para alimentar a su hijo, aprovechables, uno
en el trabajo de la mafnana y el otro en el de la tarde, sin descuento alguno en el
salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad del menor,
se podra convenir con la Empleada que la hora diaria para lactancia la tome de una
sola vez, ya sea por la mafiana o por la tarde, segun su mayor conveniencia para
atender al infante.

El periodo de lactancia a que refiere el parrafo anterior, dara inicio a partir de la
fecha de nacimiento del recién nacido. reintegro de LA EMPLEADA una vez
terminado el periodo postnatal.
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Articulo 68.- Ninguna Empleada puede ser despedida por motivo de embarazo o
lactancia, excepto en caso calificado por la Autoridad Judicial del Trabajo
correspondiente, de conformidad al Articulo 128 numeral 11 de la Constitucion de
la Republica.

Articulo 69.- Queda prohibido emplear mujeres embarazadas en trabajos que
requieran grandes esfuerzos fisicos.

CAPITULOII

RIESGOS PROFESIONALES
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 70.- En caso de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales se
aplicara lo establecido en el Reglamento General de Medidas Preventivas de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales contenidos en el Decreto
Numero 268-02.

Articulo 71.- Los empleados deberan someterse a todas las medidas de higiene,
seguridad ocupacional y Bio-seguridad que prescriban las autoridades de LA
SECRETARIA, y en particular a las que ordene el Decreto 268-02, para prevencion
de las enfermedades, contagios por virus y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes,

contagios por virus y enfermedades profesionales con ocasion del trabajo.

Articulo 72.- El grave incumplimiento por parte del empleado, de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, contagios, adoptados en
forma general o especifica, y que se encuentren dentro de las normativas
establecidas programa de salud ocupacional de la respectiva empresa, que la hayan
dictadas por LA SECRETARIA y comunicado por escrito, facultan a LA
SECRETARIA para dar por terminada la relacién laboral por justa causa, respetando

el derecho de defensa.

Articulo 73.- Los empleados deben someterse a reconocimiento médico, a
instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi
como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordenan LA SECRETARIA en determinados casos. El empleado que sin justa

causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
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indicados, perdera el derecho a la prestaciéon en dinero por la incapacidad que

sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 74.- LA SECRETARIA garantizara el desarrollo de programas
permanentes de seguridad y salud en el trabajo encaminado a proteger y mantener
la salud de los empleados; sin perjuicio del normal funcionamiento de sus

actividades.

TITULO X

PAGO DEL SEPTIMO DIA, DECIMO TERCER MES EN CONCEPTO DE
AGUINALDO Y DECIMO CUARTO MES EN CONCEPTO DE COMPENSACION
SOCIAL.

Articulo 75.- El pago del Séptimo dia y Décimo Tercer mes en concepto de
Aguinaldo se hara de acuerdo en lo dispuesto en el decreto Legislativo Numero 112
y las Reformas del Decreto Numero 179-97, el pago del Décimo Cuarto mes en
concepto de Compensacion Social, se hara de acuerdo al Decreto 135-74 y Decreto
54-95.

Articulo 76- El pago del séptimo dia y décimo tercer mes en concepto de aguinaldo,
se hara de acuerdo a lo establecido en el decreto legislativo No. 112 sus reformas

e interpretaciones legales.

Articulo 77.- Las medidas de compensacion social, se establecen como un decreto
a todos los empleados; Y el pago del décimo cuarto mes de salario el que se hara
efectivo en el mes de junio de cada afno. En la misma modalidad y condiciones del
décimo tercer mes en concepto de aguinaldo, de conformidad al decreto No. 135-

94 capitulo IX medida de compensacion social.

Articulo 78.- Todos los empleados permanentes tendran derecho al pago del
décimo tercer mes y décimo cuarto mes de salario en concepto de compensacion

social.

Articulo 79.- El pago del décimo tercer mes de salario se hara a mas tardar al 31

de diciembre de cada ano y el pago del décimo cuarto mes de salario sera a mas
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tardar el 30 de Junio de cada afio, y en ambos casos sera del ciento (100 %) por
ciento si se cumple el aio de trabajo continuo al 30 de junio y 31 de diciembre, o la
proporcion del mismo de conformidad al tiempo trabajado, si a dicha fecha no se

cumplen doce meses de servicios continuos. con LA SECRETARIA.

Articulo 80.- Si antes de cumplir el afo, el empleado renuncia o es despedido
justificada o injustificadamente, el décimo cuarto mes en concepto de compensacion

social, le sera pagado proporcionalmente al tiempo trabajado

Articulo 81.- El décimo tercer y décimo cuarto mes de salario en concepto de
compensacion social se pagara en base al promedio de los salarios ordinarios

percibidos durante el tiempo trabajado en el afio que se trate.

Articulo 82.- Asimismo el empleado que no labore la semana completa sin causa

justificada no tiene derecho al pago del séptimo dia, Decreto Legislativo 112.

TITULO XI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS, REGIMEN DE DESPIDO Y PROCEDIMIENTO
CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 83.- Las faltas cometidas por EL PERSONAL en el desempefio de sus
funciones seran sancionadas de acuerdo con su gravedad y a lo dispuesto en la
Seccion “A” del Capitulo XIV de las Medidas Disciplinarias y Régimen de
Despido del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Toda sancién disciplinaria
tendra por objeto la enmienda de la conducta del empleado.

A EL PERSONAL que ostente plaza del Servicio Exterior rotados al cargo
equivalente en el Servicio Interno se aplicara el procedimiento establecido en el
Articulo 88 de la Ley del Servicio Diplomatico y Consular.

Articulo 84.- Para garantizar un buen servicio y el correcto desempefio de los
servidores publicos en el ejercicio de sus cargos, se establecen las siguientes
medidas disciplinarias:

1) Amonestacién privada verbal (se dejara constancia por escrito)
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2) Amonestacion por escrito

3) Suspension de trabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias; y
4) Descenso a un cargo de clase o grado inferior.

5) Despido.

Articulo 85.- La amonestacion privada, se aplicara en el caso de faltas leves,
quedando constancia por escrito en el expediente. La reincidencia de faltas leves
se hara la amonestacion por escrito.; la suspension del trabajo, sin goce de sueldo,
en los casos de faltas menos graves y el descenso a un cargo de clase o grado
inferior, en los casos de faltas graves, sin perjuicio que de conformidad con la
gravedad de la falta, la medida que corresponda aplicar sea la de despido.

Articulo 86.- Ninguna de las sanciones previstas en los articulos anteriores podran
aplicarse a los servidores publicos sin haber sido oidos previamente y haberse
realizado las investigaciones del caso cuando procedan.

Se excluye de esta investigacion las Amonestaciones Verbales.

Articulo 87.- Amonestacién verbal y amonestacion por escrito.

1. La amonestacién verbal debera hacerse en privado por el jefe inmediato
superior, o por el Ejecutivo jerarquico autorizado por LA SECRETARIA; si el
empleado diere inmediatamente explicacion satisfactoria al momento de
comprobarse la falta entonces no habra lugar a ninguna sancion.

2. La amonestacion por escrito se hara en la forma que estime conveniente
la Direccion General, Gerencia Administrativa, Sub-Gerencias, Unidades y
Secciones, oyéndose al empleado por las explicaciones que estime
pertinentes por la falta que se le imputa. Las amonestaciones en la hora de
trabajo por las faltas cometidas se haran con conocimiento del empleado y

deberan ser previamente comprobadas.
Las faltas leves cometidas por los empleados daran lugar a la imposiciéon de
las siguientes sanciones:

1. Amonestacion verbal en privado, cuando comete una falta por primera vez.
2. Por la reincidencia en la comision de faltas leves se aplicara amonestacion

escrita.
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3. La segunda amonestacion escrita dara lugar a la suspension de labores sin
goce de la remuneracion, de uno hasta ocho dias, segun la gravedad de la
falta, por la comision de faltas leves.

4. El empleado que por haber incurrido en violacion de sus obligaciones o
prohibiciones legales o convencionales, haya sido amonestado por escrito y
suspendido en sus labores en dos ocasiones, hasta por ocho dias y haya
reincidido en cometer otras faltas, podra ser despedido de su trabajo sin
responsabilidad de LA SECRETARIA.

5. Despido Inmediato, sin responsabilidad de LA SECRETARIA, del empleado
por la comision de cualquiera de las faltas consideradas como Graves de

acuerdo a la ley, el presente reglamento o el contrato de trabajo.

Para el caso de las faltas graves no sera obligatorio seguir el orden del

procedimiento establecido en los numerales del 1 al 5 de este articulo.

Articulo 88.- Previamente a la imposicion de una sancién disciplinaria, el jefe
inmediato, citara al empleado infractor a una audiencia privada; cuando por primera
vez se trate de la comision de una falta leve, ante dos testigos para que exponga lo
que estime conveniente en su descargo y con el mérito de las pruebas; El
representante de la Unidad o Seccion correspondiente, resolvera si da por
justificada la falta o desestima la causa justificada alegada por el empleado. El jefe
inmediato, solo podra imponer al empleado sanciones de amonestaciones verbales,

escritas y de suspension de labores sin goce de sueldo hasta por dos (2) dias.

Articulo 89.- La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, conocera después de la
segunda amonestacion escrita y podra imponer sanciones de suspension de
labores sin goce de sueldo, de tres (3) hasta (8) dias. También podra imponer el
despido, sujeta dicha sancion a la aprobacién de La Direccion General de Servicio
Civil.

Articulo 90.- Todo lo actuado en las audiencias de descargos se hara constar en

acta que se levantara al efecto, la cual debera ser firmada por todos los presentes.
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En caso que alguien se rehusare a firmar, la negativa se hara constar en la misma.

Articulo 91.- El representante de LA SECRETARIA, conforme a la jerarquia
administrativa respectiva, comunicara por escrito al empleado con una copia a su
expediente y la sancion impuesta por amonestacion escrita, suspension de labores
o despido. La negativa del empleado para firmar la copia de la comunicacién de
sancién, podra suplirla la Institucion, por acta levantada ante dos testigos o acta
notarial.

Articulo 92.- El Organo delegado para la celebracion de las Audiencias de
Descargo estara a cargo de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, y esta no
podra realizar la misma, sin antes haber realizado las investigaciones necesarias
respetando los principios del debido proceso, igualdad, legalidad procesal y formas,
asimismo la valoracion de la prueba.

CAPITULO II
REGIMEN DE DESPIDO

Articulo 93.- EL PERSONAL podra ser despedido de su cargo, cuando conste
acreditada cualquiera de las causas contenidas en la Seccidén “B” del Capitulo
XIV de las Medidas Disciplinarias y Régimen de Despido del Reglamento de la
Ley de Servicio Civil.

A EL PERSONAL que ostente puestos Excluidos y sin clasificar por el Régimen de
Servicio Civil le sera aplicable esta disposicion.

CAPIiTULO 1l
PROCEDIMIENTO

Articulo 94.- Para la aplicacion del Procedimiento de medidas disciplinarias y
régimen de despido de los servidores publicos debera atender lo dispuesto en la
Seccion C del Capitulo XIV de las Medidas Disciplinarias y Régimen de
Despido del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

A EL PERSONAL que ostente puestos Excluidos y sin clasificar por el Régimen de
Servicio Civil le sera aplicable esta disposicion.
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TITULO Xl
CESANTIA O TERMINACION DE LA RELACION DE EMPLEO

Articulo 95.- De acuerdo a lo previsto en el Articulo cincuenta y tres (53) de la Ley
del Servicio Civil, procedera la cesantia de uno o mas servidores publicos en
cualquiera de los casos excepcionales siguientes:

a) Reduccion forzosa de servicios o de personal por razones de orden
presupuestario;

b) Reduccién de servicios o de personal para obtener una mas eficaz y
econdmica organizacién administrativa;

c) Renuncia voluntaria interpuesta por el empleado o fallecimiento; vy,

d) Jubilacién voluntaria y obligatoria de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de
Jubilaciones y Pensiones de Empleados y Funcionarios del Poder Ejecutivo.

e) Lo anterior quedara sujeto a la discrecionalidad de la Direccion General de
Servicio Civil y los procesos establecidos por la misma.

Articulo 96.- En todo lo demas, sera aplicable lo dispuesto en el Capitulo XV del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DISPOSICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 97.- LA SECRETARIA y EL PERSONAL, se obligan al cumplimiento de
las disposiciones contempladas en el REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
LABORAL, que establece las nhormas que rigen su aplicacion sobre la proteccidn de
la salud de los trabajadores.

TITULO Xl
DE LOS TRASLADOS

Articulo 98.- Se entendera por traslado, el movimiento de area que se aplique a un
servidor publico por una necesidad laboral transitoria o permanente, a otro puesto
de la misma clase y grado salarial con otras funciones diferentes para las que fue
nombrado.

Articulo 99.- Cada traslado debera ser autorizado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de acuerdo a las circunstancias que motiven el movimiento de personal.
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Articulo 100.- La solicitud de traslado debera ser presentada por escrito a la
Subgerencia de Recursos Humanos por el jefe de la dependencia que lo necesite o
por instrucciones expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva, explicando las razones
del requerimiento de personal y estableciendo las funciones que desempefara el
servidor publico en su nuevo puesto de trabajo.

Articulo 101.- Cuando el traslado fuese de caracter permanente debera realizarse
mediante Accién de Personal aprobada por la Maxima Autoridad Ejecutiva y
autorizada por la Direccion General de Servicio Civil. La Secretaria debera emitir el
Acto Administrativo que corresponda para hacer efectivo el traslado y seguir el
proceso establecido para la incorporaciéon al Anexo Desglosado de la institucion.

En caso de ser un traslado temporal, sera notificado mediante memorandum al
servidor publico y al jefe de la oficina receptora, dicho memorandum incluira: el
término establecido para el traslado, las funciones a desempefiar y el puesto
funcional de trabajo que ostentara.

TITULO XIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 102.- En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto
en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Articulo 103.- Son nulos de pleno derecho todos los actos o estipulaciones que
implique renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos que la Constitucion,
Ley de Servicio Civil, el presente Reglamento o las demas leyes de trabajo o de
prevision social otorguen a los trabajadores, aunque se encuentren en un contrato
de trabajo y en virtud de trabajo u otro pacto cualquiera.

Articulo 104.- No produciran ningun efecto las clausulas del presente Reglamento
que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del Reglamento en cuanto fuera favorable a EL PERSONAL.

Articulo 105.- LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES Y
COOPERACION INTERNACIONAL se obliga a darle la debida publicidad al
presente Reglamento una vez que este sea aprobado, ya sea, mandando a imprimir
ejemplares de él, o bien colocandolos a la vista de EL PERSONAL en las
instalaciones de LA SECRETARIA
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Articulo 106.- Este Reglamento Interno de Trabajo entra en vigencia una vez que
sea aprobado en cada una de sus partes por la Direcciéon General de Servicio Civil.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, a los dos (xx) dias
del mes de xxxxx del afio dos mil veintiuno (2021)
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