Secretaria de Estado en los Despachos de
Trabajo y Seguridad Social

Exp. RIT/DGT/070/2012
Resolucién No. DGT/RIT/162/2012

TR No.232/DGT/RIT/2012

La Infrascrita Secretaria Administrativa de la Direccion General del Trabajo, de esta
Secretaria de Estado en los Despachos de Trabajo y Seguridad Social, transcribe la
Resolucion que literalmente dice “RESOLUCION N° -DGT-RIT- 162-2012 DIRECCION
GENERAL DE TRABAJO.- SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL.- Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, once

dias del mes de mayo de dos mil doce.

VISTA: Para dictar Resolucién la Solicitud de Aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo de
INSTITUTO DE CREDITO EDUCATIVO EDUCREDITO,( (EDUCREDITO) presentada por el
Abogada Lidia Marcela Pastrana Alvarez, en su condicidon de Apoderado Legal del referido

Instituto, del domicilio de Municipio de Tegucigalpa, Departamento de Francisco Morazan.

CONSIDERANDO: Que en fecha veinticuatro de abril del afio. dos mil doce, se presentd la
Solicitud de Aprobaciénl del Reglamento Interno de Trabajo del INSTITUTO DE CREDITO
EDUCATIVO, (EDUCREDITO) acompafiando para tales efectos. el acta de negociacion del

mIsmo, suscrita por una comision mixta de los trabajadores y del empleador.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con la Ley, todo patrono que ocupe mas de cinco
trabajadores de caracter permanente en empresas comerciales 0 mas de diez en empresas
Industriales, esta obligado a tener un Reglamento de Trabajo, _con el fin de determinar, las
normas obligatorias que determinan las condiciones a que deben sujetarse el patrono y Sus

trabajadores en la prestacion del servicio de que se trate.

CONSIDERANDO: Que es facultad de la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social aprobar los
Reglamentos de Trabajo, luego de escuchar a las partes intereéadas, por medio de los

representantes que al efecto designen, tal como ha acontecido en el caso de autos.

CONSIDERANDO: Que consta en los archivos de la Direccion General del Trabajo que al
‘Instituto de Credito Educativo (EDUCREDITO)", le fue aprobado un Reglamento Interno de

Trabajo, mediante resolucion de fecha 08 de abril de 1985.

CONSIDERANDO: Que se ha escuchado la opinion favorable del Departamento de

Reglamentos de Trabajo, en relacion a lo solicitado por el compareciente.

POR TANTO: La Direccién General del Trabajo, en uso de las atribuciones de que esta
investida y en aplicacion de los articulos 87, 88, 89, 92, 93 94. 591 numeral 6) del Codigo del
Trabajo; 120 de la Ley General de Administracion Publica: 30 numeral 6) del Reglamento de

Organizacion, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo; 4 y 5 de la Ley de
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Procedimiento Administrativo, RESUELVE: PRIMERO: Aprobar la reforma total del Reglamento

Interno de Interno de Trabajo del INSTITUTO DE CREDITO EDUCATIVO, (EDUCREDITO) del
domicilio de Tegucigalpa, Departamento de Francisco Morazan, el que se leera :

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE CREDITO EDUCATIVO
(EDUCREDITO)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1 EI presente Reglamento Interno de Trabajo, contiene el conjunto de
normas obligatorias que comprenden derechos, beneficios y obligaciones, asi como las

condiciones laborales a que deben sujetarse el Instituto de Crédito Educativo Yy Sus
empleados.

ARTICULO 2 Las disposiciones de este Reglamento se establecen y aprueban para
que tengan aplicacién y cumplimiento en el Instituto de Crédito Educativo, que en lo
sucesivo se denominara EDUCREDITO, cuyo domicilio de la oficina principal es

Tegucigalpa, Oficina Regional en San Pedro Sula y las demas Oficinas Regionales que
la Junta Directiva autorice su apertura. -

ARTICULO 3. Las relaciones laborales entre EDUCREDITO y sus empleados se regiran
por las presentes Normas vy supletoriamente por el Codigo del Trabajo y demas
disposiciones aplicables.
CAPITULO I
FILOSOFIA DE EDUCREDITO

ARTICULO 4 EDUCREDITO debe contar con recurso humano altamente calificado,
comprometido a desempenar sus funciones con |a mayor diligencia y altos valores
eticos, para cumplir en forma eficiente y eficaz con los objetivos de la Institucion.

El presente Reglamento contempla los siguientes objetivos:

a) EDUCREDITO creara el ambiente propicio para la estabilidad de los empleados
mediante la adopcion e implementacion de los Sistemas y Mecanismos mas
adecuados para la Administracion de Personal por medio de la EVALUACION DE
DESEMPENO Y MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES.

b) Incrementar la Eficiencia administrativa y operativa de EDUCREDITO mediante el
establecimiento y mantenimiento de las relaciones y condiciones de trabajo mas
adecuadas para los empleados coadyuvando al establecimiento del clima mas
propicio para el trabajo productivo.

c) Emitir el Conjunto de Normas obligatorias mediante las cuales se determinan los
Derechos y Obligaciones, tanto del empleado como de EDUCREDITO motivandose
el desarrollo del trabajo ordenado y disciplinario, dentro de un marco de justicia y
dignidad personal.

CAPITULO Il
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 5. Se considera empleado de EDUCREDITO, toda persona natural
nombrada de conformidad a estas Medidas Institucionales, para que preste sus
servicios materiales, intelectuales o de ambos generos mediante el pago de una
remuneracion y en virtud de su nombramiento o relacion de trabajo.
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ARTICULO 6 EI Personal de EDUCREDITO esta obligado a cumplir todas las

disposiciones de orden Teécnico, Administrativo y Disciplinario que dicte el mISmo, para
tal fin se establece el siguiente orden jerarquico:

a) Junta Directiva

b) Direccién Ejecutiva

c) Jefes de Divisidn

d) Jefes de Departamento
e) Jefes de Unidad

f) Jefes de Seccidn

El resto del personal queda comprendido dentro de la categoria de empleado regular de
EDUCREDITO.

ARTICULO 7 La Administracion. Direccién y Control de las actividades de
EDUCREDITO estara a cargo de la Junta Directiva y la Direccion Ejecutiva. En este
sentido, es atribucion exclusiva de EDUCREDITO |3 formulaciéon de normas de orden
Tecnico y Administrativo para la Ejecucién y Direccién de los trabajos encomendados a
los empleados, quienes estan obligados a prestarles la debida atencion y acatamiento
quedando igualmente regidos a observar y atender todas aquellas otras medidas
tendientes a la Organizacion y Reorganizacion de las actividades y Sistemas de Trabajo

en que EDUCREDITO desee adoptar, sin mas restricciones que las que establecen las
Leyes y Reglamentos aplicables.

ARTICULO 8 EDUCREDITO en cuanto al orden administrativo, operara con la
estructura organizativa y dependencias que considere necesarias la Direccion Ejecutiva
para la consecucion de sus objetivos y fines.
CAPITULO IV
CONDICIONES Y REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO 9.Las personas que desean Ingresar a EDUCREDITO deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

1. Solicitud de Empleo debidamente llena.

2. Copia de los titulos o diplomas correspondientes que acrediten sus estudios de
formacién profesional.

3. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad.

4. Fotografia tamafio carné.

9. Hoja de Vida y documentos de apoyo.

6. Autorizacion escrita de sus padres, representante legal o autoridad competente, si el
solicitante fuere menor de dieciséis (16) anos

/. Copia de permiso de trabajo o Carné de Trabajo, si el solicitante fuere de
nacionalidad extranjera.

8. Carné de colegiacién profesional. en los casos que aplique
9. Carné del Instituto Hondurefio de Seguridad Social, en los casos que aplique y
10. Otros documentos que EDUCREDITO le requiera.
CAPITULO V
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 Toda contratacion de personal permanente o temporal se efectuara de
conformidad con la Ley de EDUCREDITO, el Manual de Puestos y Funciones de
EDUCREDITO, de acuerdo a las necesidades de personal que requiera la Institucion
para la consecucion de sus objetivos y fines.
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Division de Recursos Humanos es la responsable del proceso de contratacion de
personal y de velar por el estricto cumplimiento de las normas plasmadas en este
capitulo. Los nombramientos y contratos de trabajo deberan ser elaborados por esta
Divisién y estar debidamente firmados por el Director Ejecutivo, como autoridad
nominadora, y el trabajador segun corresponda.

ARTICULO 11 En el caso de Interinato de un empleado a un puesto de mayor categoria
o mayor sueldo, se le nivelara al sueldo del cargo cubierto, mientras dure el interinato.
Cuando se trate de un interinato y la posicion a cubrir tenga mayor sueldo, se le
aplicara una nivelacion salarial, indistintamente al nivel jerarquico.

En caso que un empleado cubra los dos puestos de trabajo se le concedera tambien un
plus del 30%, el cual se calculara en base al puesto que tenga mayor salario.

EDUCREDITO aplicara la nivelacion salarial y el plus del treinta por ciento en cualquiera
de los casos en que un empleado cubra dos posiciones.

ARTICULO 12 Un empleado ejecutara su labor de conformidad con lo estipulado en su
nombramiento de trabajo, de acuerdo a las instrucciones especiales que le sean dadas
y tomando en consideracion la naturaleza de las funciones especificas que esta
obligado a desarrollar, siempre que no se afecte la dignidad humana, ni se cause
perjuicio a su condicion profesional, todo empleado esta obligado a efectuar ademas de
las tareas propias de su especializacion o de las especialidades conexas, aquellas otras
que con caracter complementario o auxiliar, pueden serles encomendadas a fin de
mantener una efectiva y continua utilizacion de sus servicios en todo el transcurso de su

jornada de trabajo.
El empleado deviene obligado a poner al servicio de EDUCREDITO cuantos

conocimientos posea, asi como el interés en efectuar su labor en la forma mas eficiente
posible.

ARTICULO 13 El empleado podra prestar sus servicios a EDUCREDITO en cualquiera
de las oficinas centrales y regionales. La Divisién de Recursos Humanos efectuara los
traslados, asignacion de funciones y acciones de personal, de acuerdo a las

necesidades institucionales. ,
CAPITULO VI

DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 14 Los empleados de nuevo ingreso se sujetaran a un periodo de prueba.
Este periodo sera de sesenta dias y seré la etapa inicial del Contrato de Trabajo, el cual
tiene por objeto apreciar por parte de EDUCREDITO las aptitudes y capacidades del
empleado y por parte de éste ultimo, si le convinieren o no las condiciones de trabajo

gue le ofrece EDUCREDITO. El periodo de prueba sera remunerado.

ARTICULO 15 Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes puede dar por
terminada la relaciéon de servicios por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin
previo aviso y sin incurrir en responsabilidad alguna.

ARTICULO 16 EDUCREDITO proveera a todo el personal de su carnet de identificacion
que lo acredite como tal, estando obligado todo empleado a portarlo durante el tiempo
que preste sus servicios, asimismo, esta obligado a devolver el carnet, una vez

terminada su relacion de trabajo.

ARTICULO 17 Cuando un empleado sea trasladado de una ciudad a otra por necesidad

de EDUCREDITO o por interés mutuo, a un cargo de igual o mayor categoria, bien sea
con caracter permanente o temporal, por rotacion de personal, transferencia,
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sustitucion, promocién o por cualquier otra circy ia simi
seran cubiertos por EDUCREDITO slancia similar, sus gastos de traslado
CAPITULO VII
HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 19 EDUCREDITO se reserva el derech ' -
B I O de cambiar los h
con las disposiciones de la Direccion Ejecutiva. v RN 8 s

FAé?__iTI_C_l_IJLQ_Z_QT Cuando el perspnal de la oficina principal realice trabajos en las oficinas
1?1 onales o viceversa, oualqupra sea la naturaleza del mismo, éstos deberan sujetarse
al horario que se tiene establecido en las unidades. objeto de la visita.

AFt{TICU_LO .23 Los empleados solo tendran derecho 3 |Ia remuneracion por el trabajo
ex raprdlpgrlo cua.nt_:lqr las Jefaturas soliciten para el personal a su cargo, previa
autorizacion a la Divisién de Recursos Humanos para el pago de horas extras.

ARTICULO 24 Es obligacion del personal marcar horas de entradas y salidas en el reloj
mgrcadqr de acuerdo con el procedimiento que le sea indicado para el control de
as!stenc!a. En los lugares en que no se cuenten con relojes digitales de control de
aastenmg, el responsable o encargado de supervisar y dirigir el trabajo en tales lugares
controlara lg*_s entradas y salidas mediante los libros de registro de asistencia que aré
tal efecto utilice y autorice EDUCREDITO. P

:g;le%g'w 2|5D _Est?ra"r?E exentos de marcar tarjeta, firmar el libro u otro control digital de
_ 1a, €l Director Ejecutivo, los Jefes de Divisién. v demz |
Pironciin st , Y demas personal que autorice |a

entr:-:;udas 0 salldas’, para _poder solicitar el pago extraordinario respectivo. Los
empleados que estan autorizados por la Direccién Ejecutiva a no marcar no podran

gozar del pago de horas extras.

/;\el-'\;TirlrgDeL;It_OC)d27I Los em_pleados estaran obligados a trabajar tiempo extraordinario a
€ 108 superiores cuando asi lo requieran las circunstanci |
se le presenten en EDUCREDITO. \ T p—

ARTICULO 28 E| tiempo}_ laborable se distribuira de tal forma que permita a los
empleados descanso los dias sabados y domingos; a solicitud del jefe inmediato. los
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empleados podran trabajar cualquier dia inhabil o en horas extraordinarias, contando
con la aprobacion previa y escrita de la autoridad correspondiente. En estos casos, se
reconocera el pago por haber laborado en tiempo extraordinario con el equivalente al
veinticinco por ciento (25%) del salario ordinario correspondiente a las horas
extraordinarias trabajadas en la jornada diurna; el cincuenta por ciento (50%) del salario
ordinario correspondiente a las horas extraordinarias trabajadas en la jornada nocturna;
el setenta y cinco por ciento (75%) del salario ordinario correspondiente a las horas
extraordinarias trabajadas en la jornada nocturna cuando la jornada extraordinaria sea
prolongacion de la jornada nocturna; el duplo (200%) del salario ordinario
correspondiente a las horas trabajadas en dias de descanso o dias feriados o de fiesta
nacional. El trabajo extraordinario se podra compensar en tiempo con el equivalente de
horas trabajadas en tiempo extraordinario.

El calculo para el pago de horas extraordinarias sera de la manera siguiente:

e Trabajo extraordinario en jornada diurna:
Sueldo ordinario semanal/40 horas, multiplicado por numero de horas y fraccion de
horas trabajados, multiplicado por 25%.

e T[rabajo extraordinario en jornada nocturna:
Sueldo ordinario semanal/40 horas, multiplicado por niumero de horas y fraccion de
horas trabajados, multiplicado por 50%.

e Trabajo extraordinario como continuacion de jornada nocturna:
Sueldo ordinario semanal/40 horas, multiplicado por numero de horas y fraccion de
horas trabajados, multiplicado por 75%.

e Trabajo extraordinario en dias de descanso o dias feriados o de fiesta nacional:
Sueldo ordinario semanal/40 horas, multiplicado por numero de horas y fraccion de
horas trabajados, multiplicado por dos.

Quedando a opcion de la Division de Recursos Humanos que la compensacion sea en
tiempo o en efectivo.

ARTICULO 29 La realizacion de trabajos en dias feriados o en horas extraordinarias,
sera solicitado por el jefe inmediato respectivo al Jefe de Division de Recursos
Humanos.

ARTICULO 30 La Direccién Ejecutiva los Jefes de Division, y demas personal que
autorice la Direccidon Ejecutiva no marcaran en el reloj digital o en el libro de control que
se establezca; sin embargo, tendran la responsabilidad de dar el ejemplo a sus
subalternos en el cumplimiento del horario establecido, asistiendo puntualmente a sus
labores y no gozaran de pagos extras por trabajos realizados en tiempo extraordinario.

ARTICULO 31 Siempre que los empleados laboren en jornada extraordinaria que
exceda las seis de la noche (6:00 p.m.) o que trabajen en dias feriados o de descanso,
EDUCREDITO les reconocera el pago de gastos de alimentacion y de transporte, de
conformidad a los valores que establezca EDUCREDITO.

ARTICULO 32 Cuando un empleado necesite movilizarse para cumplir mision oficial, de
su centro de trabajo a otra institucion o lugar, y la Division Financiera Administrativa no
cuente con disponibilidad de transporte, se le reconocera por medio de caja chica los
gastos de transporte o combustible y alimentacion, debiendo para tal fin, obtener el visto
bueno del jefe inmediato superior correspondiente.

ARTICULO 33.- Los empleados de EDUCREDITO tendran diez (10) minutos de gracia
a partir de la hora de entrada establecida en el presente Reglamento, para marcar su
tarjeta o firmar en el libro de asistencia u otro control. Cuando el empleado marque o
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poder compensar el tiempo a la hora de salida ante |a division de Recursos Humanos
quien tendra la potestad de autorizar o NO, previo al visto bueno del jefe inmediato.

CAPITULO VIII

TRABAJADORES TEMPORALES O TRANSITORIOS
— =y ' TWIFURALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 35 Al empleado que fue contratado en forma temporal y que posteriormente

fuere nombrado en una plaza vacante con caracter de permanente, EDUCREDITO le
réconocera su antigiiedad a partir de la fecha de Ingreso segun su primer contrato como

empleado temporal, siempre y cuando no se haya producido ninguna interrupcion en su
continuidad de servicios.

Las personas empleadas por contratos temporales tendran derecho al pago

proporcional del decimo tercer y decimo cuarto mes de salario, asi como un dia de
descanso por cada mes trabajado, el cual podra ser acumulable.

ARTICULO 38 Los contratos temporales, transitorios por obra o servicios determinados,

terminaran al expirar el plazo en el contrato, o al ejecutarse la obra. sin ninguna
responsabilidad para EDUCREDITO.

ARTICULO 39 La contratacion de servicios profesionales o consultoria se hara de

acuerdo a las necesidades de Ia Institucion para la consecucion de sus objetivos vy fines.
CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION DEL EMPLEADO
— = P ERALVIVN DEL EMPLEADO

ARTICULO 40 El salario ordinario convenido del personal permanente se pagara en
moneda de curso legal, de forma electronica, cheques directamente a cada empleado o
a la persona que éste designe mediante Carta Poder Autenticada y consistira en una
cantidad anual distribuida en veintiséis (26) pagos que comprenderan un periodo de
dos semanas cada uno o catorcenal. La fecha de pago se adelantara al dia habil
Inmediato anterior, si el establecido no lo fuere. El salario ordinario del personal

temporal o transitorio, se pagara en forma quincenal. completando veinticuatro (24)
pagos al ano.

"‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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El salario ordinario anual se pagara asi:
a) La primera veintiseisava parte llevara la continuidad del conteo del afio anterior; vy,

b) Las siguientes veintiseisavas partes se pagaran cada catorce dias durante el curso
del ano.

ARTICULO 41 Cuando el sistema de pago sea en cheque el Empleado recibira el
cheque por concepto de pago recibido, que mostrara el sueldo ganado en el periodo de
pago menos las deducciones autorizadas por él, asi como aquellos otros requeridos por
Ley.

En el caso de los sueldos depositados en cuenta bancaria del empleado se le entregara
al empleado una copia sellada por la Oficina de Personal del salario depositado
indicando en esta las deducciones que han sido autorizadas

ARTICULO 42 Es entendido que el pago estipulado mensual incluye en forma implicita
el pago de los dias feriados o de fiesta nacional y asuetos que no se trabajen, al igual
que los dias correspondientes al descanso obligatorio establecidos por Ley y aquellos
otros aprobados por la Junta Directiva de EDUCREDITO.

Se tomara como asueto el dia de la creacion del Instituto de Crédito Educativo de
acuerdo al Decreto No. 397 del 8 de noviembre de 1976, tomando como asueto el 8 de

noviembre de cada ano.

ARTICULO 43 EDUCREDITO, siempre y cuando cuente con la disponibilidad
financiera y presupuestaria correspondiente, hara efectivo a todos sus empleados
permanentes, ajustes de salario anuales por costo de vida. El ajuste se efectuara
aplicando al salario ordinario devengado por el empleado en las ultimas dos bisemanas
o catorcenas del afo, un porcentaje por costo de vida tomando como base el total del
indice de inflacion esperado de conformidad a las cifras oficiales del Banco Central de
Honduras.

Tendra derecho al ajuste por costo de vida que establece el presente articulo, el
empleado de reciente ingreso a EDUCREDITO que a la fecha de efectividad del ajuste
general, tenga una antigiedad mayor o igual a tres (3) meses.

ARTICULO 44 Todos los empleados de EDUCREDITO seran evaluados
periddicamente en el desempefo de sus labores por su jefe inmediato. Estas
evaluaciones serviran de base para determinar ascensos, aumentos salariales,
capacitacion o retiro del servicio.

Las evaluaciones se practicaran en base a una metodologia aprobada por
EDUCREDITO. El resultado de las mismas formara parte del expediente de cada

empleado.

ARTICULO 45 EDUCREDITO, ademas, de conformidad a su disponibilidad financiera y
presupuestaria, hara anualmente a todos sus empleados ajustes de salario por meéritos.
El porcentaje se establecera de acuerdo a un minimo y un maximo de ajuste anual y de
acuerdo a los resultados que arrojen las calificaciones obtenidas en las
evaluaciones de desemperio laboral efectuadas en el afio. El ajuste a los salarios por
costo de vida mas el ajuste que origine la evaluacion de méritos lo hara efectivo
anualmente EDUCREDITO a todos sus empleados permanentes.

ARTICULO 46 Se concedera un aumento por meritos de la siguiente manera:
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De L 10,000.01 a L 20.000.00 3%
De L 20,000.01 en adelante 2%

Este porcentaje se otorgara en base a la siguiente escala:

CALIFICACION | DE 80 HASTA

rirri s 100% DE INCREMENTO POR MERITO
mb'/';'LCAC'ON DE 70 A 79% | 90% DE INCREMENTO POR MERITO
gﬁb';'LCAC'ON DE 60 A 69% | 80% DE INCREMENTO POR MERITO
CALIFICACION [ MENORDE | 0% DE INCREMENTO Y SUJETO A
ANUAL 60% CANCELACION DEL CONTRATO

familiares.

CAPITULO X
DESCANSOS GENERALES Y ESPECIALES:
ARTICULO 49 Por cada cinco (9) dias de trabajo comprendidos de lunes a viernes,

habran dos (2) dias de descanso. Si por necesidades urgentes de EDUCREDITO se
trabaja dias de descanso o dias feriados, el empleado requerido conservara su derecho

y le sera concedido cuando éste lo solicite por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos, contando con la autorizacion del jefe inmediato.

ARTICULO 50 Son dias feriados O de fiesta nacional los establecidos en las leyes. En el
Caso en que estos y los asuetos correspondan a un dia sabado o domingo, se podran
gozar el dia lunes siguiente. En caso que el dia lunes corresponda feriado, se gozara el
dia habil siguiente.

CAPITULO XI
VACACIONES Y BONIFICACION POR VACACIONES

ARTICULO 51 EDUCREDITO reconocera a todos sus empleados vacaciones anuales
rémuneradas y una bonificacién en relacion a la duracién de las mismas, que se
Computaran por cada afio completo de servicio continuo prestado a EDUCREDITO y de
acuerdo con la escala siguiente:

a) Después de Un (1) afio de servicios continuos, Quince (15) dias laborables
consecutivos y una bonificacion equivalente a Veinte (20) dias de salario ordinario.

b) Después de Dos (2) afios de servicios continuos, Diecisiete (17) dias laborables
consecutivos y una bonificacion equivalente a Veinticuatro (24) dias de salario
ordinario.

c) Después de Tres (3) afios de servicios continuos, Diecinueve (19) dias laborables
consecutivos y una bonificacién equivalente a Veintiocho (28) dias de salario
ordinario.

d) Después de Cuatro (4) afios de servicios continuos, Veintitn (21) dias laborables

“‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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e) consecutivos y una bonificacion equivalente a Treinta y dos (32) dias de salario
ordinario.

f) Después de Cinco (5) afios de servicios continuos o mas, treinta (30) dias laborables
consecutivos y una bonificacion equivalente a Treinta y cinco (35) dias de salario
ordinario.

| 2 bonificacion se hara efectiva en el mes en que el empleado cumpla con el aflo de

servicio.

ARTICULO 52 Para el calculo de la bonificacién por vacaciones a que s€ refiere el
Articulo anterior, debe tomarse como base el salario ordinario que devengue el
empleado al momento de cumplir el ano de servicio que le da derecho a las vacaciones,
dividido entre veintiocho dias y multiplicado por el numero de dias que le correspondan
por concepto de bonificacion de conformidad al articulo precedente. En caso de
despido, jubilacion o retiro voluntario, EDUCREDITO hara efectiva la parte proporcional

de vacaciones y bonificacion en relacién al periodo trabajado.

Al personal que esté disfrutando de permiso sin goce de salario, le correspondera el
equivalente a la parte proporcional de |a bonificacion con relacion al tiempo trabajado.

ARTICULO 53 EDUCREDITO no concedera vacaciones mientras el empleado se
encuentre en reposo por incapacidad temporal o descanso por maternidad, debiendo
postergarse la fecha de iniciacion de las mismas hasta que termine el reposo ordenado

por el medico.

ARTICULO 54 Por norma general, a mas tardar, el cuarto trimestre de cada ano, los
Jefes de Division, deberan remitir a la Division de Recursos Humanos, el plan anual de
vacaciones de todo el personal a su cargo, para el siguiente afo, en el que se refleje el
cumplimiento de la politica establecida por EDUCREDITO.

Cuando por motivos de trabajo, no sea posible cumplir la norma general, los empleados
cuya antigiiedad sea superior a un ano de servicio en la Institucion, deberan ausentarse
por vacaciones por |o menos una (1) semana consecutiva. Los Jefes responsables del
area respectiva deberan programar los dias pendientes, para que las vacaciones sean
tomadas durante otra fecha.

Tomando en cuenta que las vacaciones se planificaran en dos periodos, un primer
periodo entre el quince (15) de diciembre y las dos primeras semanas del mes de enero
del siguiente afio y el segundo periodo cuando le corresponda al empleado segun su
fecha de ingreso a la Institucion, salvo aquellos casos excepcionales donde se requiera
la presencia del empleado a la Institucion o por solicitud del mismo.

ARTICULO 55 El periodo de vacaciones debera gozarse en forma continua, una vez
que estén causadas; en caso de urgente necesidad para EDUCREDITO, ésta podra
requerir al empleado a suspender el goce de las mismas y reintegrarse a sus labores,
reanudandolas una vez que la necesidad del trabajo haya cesado.

ARTICULO 56 En caso de que al empleado en periodo de vacaciones se le extienda
incapacidad, lo comunicara por escrito a la Jefatura de Recursos Humanos,
acompanando la incapacidad o certificacion médica, segun sea el caso. Dicha Jefatura,
previa verificacion y comunicacion con el responsable del area a la cual pertenece,
suspendera al empleado sus dias de vacaciones, que se reanudaran al concluir |a
incapacidad médica. En los casos en que dicha incapacidad tenga que ser refrendada
por el IHSS, es responsabilidad del empleado obtener y tramitar ante esta institucion la
documentacion correspondiente. Si el empleado no acredita esta documentacion
debera resarcir a EDUCREDITO el valor que no sea reembolsado por el IHSS por

concepto de la incapacidad.
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desemperfie labores tecnicas, de direccion, de confianza U otras analogas, que dificulten

No interrumpiran la continuidad o antigledad del trabajo las Licencias con o sin goce de

salario, los descansos otorgados por el presente reglamento, las incapacidades
Justificadas ni las faltas injustificadas.

ARTICULO 59 Por ningdin motivo el periodo de vacaciones podra ser compensado con
dinero, salvo en los casos especiales en que antes de disfrutar de éstas. cese en su
trabajo, por cualquier causa, recibira el Importe correspondiente al dinero. Cuando su
relacion de trabajo termine antes del término que da derecho a vacaciones, el empleado

tendra derecho a que se le pague la parte proporcional de la cantidad que debia
habérsele pagado por vacaciones, con relacién al tiempo trabajado.

ARTICULO 61 Del otorgamiento de vacaciones, asi como de las acumulaciones que se
hagan, se dejara constancia escrita firmada por el empleado.

CAPITULO Xl

gara a sus empleados un décimo tercer mes en
concepto de aguinaldo, a mas tardar el cinco (9) de diciembre de cada afio. el cual sera
calculado del primero de enero al treinta y uno de diciembre.

Dicho beneficio sera calculado en proporcion al tiempo trabajado en el afio.

A los que dejen de laborar, antes de la fecha en que se haga efectivo el aguinaldo, se

les pagara el equivalente a |a parte proporcional, en relacion al tiempo trabajado en el
ano.

tenido interrupciones. ,
CAPITULO XIII

DECIMO CUARTO MES EN CONCEPTO DE COMPENSACION SOCIAL
— T ARV VIES EN CONCEPTO DE COMPENSACION SOCIAL

ARTICULO 63 Todos los empleados de EDUCREDITO recibiran el pago de un décimo
cuarto mes, efectivo a mas tardar el cinco (9) de junio de cada afo, el cual sera

calculado del primero de julio al treinta de Junio, en la misma forma que se hace el pago
del décimo tercer mes, aplicandose las mismas disposiciones establecidas en el

"‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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Articulo anterior. '_
CAPITULO XIV

BONIFICACION

ARTICULO 64 EDUCREDITO hara efectivo a todos sus empleados permanentes, una
Bonificaciéon equivalente a una vez el salario ordinario mensual que devengue,
quedando sujeto a la disponibilidad financiera y presupuestaria de la Institucion. Dicha
bonificacion sera otorgada en el mes que determine conveniente la Direccion Ejecutiva,
el personal debera haber laborado al menos noventa dias para la institucion.

Para poder gozar de esta bonificacion los empleados deberan estar laborando en la
Institucién. Los que dejaren de laborar antes de la fecha de pago de dicha bonificacion
no gozaran de este beneficio ni de manera proporcional.

ARTICULO 65 El Bono Educativo se hara efectivo a los empleados permanentes y
temporales beneficiarios que tengan derecho al mismo y que hubieren presentado la
documentacion a la Division de Recursos Humanos conforme al Reglamento para el
Pago del Bono Educativo contenido en el Acuerdo Ejecutivo No. STSS-154-2000.

ARTICULO 66 No tendran derecho a ningun tipo de bonificacion, Decimo Cuarto,
Decimo Tercer mes en concepto de compensacion social, vacaciones Y prestaciones
laborales las personas contratadas en calidad de Consultores para realizar estudios

especiales aunque su contrato sea superior de los seis meses.

ARTICULO 67 EDUCREDITO otorgara a sus empleados permanentes, un plan de

seguro de vida de hasta 36 veces el salario y seguro medico hospitalario.
CAPITULO XV

VIATICOS

ARTICULO 68 Los empleados de EDUCREDITO que por razones de su trabajo tengan
que viajar fuera de la ciudad de su residencia, tendran derecho a gastos de viaje y
viaticos de acuerdo a la Tabla de Viaticos contenida en el Reglamento de Viaticos

correspondiente de EDUCREDITO. '
CAPITULO XVI

CAPACITACION

ARTICULO 69 Considerando que la capacitacién es un elemento de suma importancia
para actualizar y elevar los conocimientos, habilidades y destrezas de los empleados y
por consiguiente la calidad de los servicios de EDUCREDITO, la Divisién de Recursos
Humanos en coordinacién con los responsables de cada area preparara programas
especificos de formacién profesional en atencion a las necesidades que a solicitud de
los diferentes jefes solicite para el mejoramiento Institucional.

ARTICULO 70 EDUCREDITO de conformidad a sus disponibilidades financiera y
presupuestaria mantendra para sus empleados, un programa de becas ya sea con
fondos propios, nacionales o externos para educacion continua, estudios de pregrado,
postgrado, diplomados, entrenamientos, cursos cortos, pasantias, seminarios, talleres y
otros de similar naturaleza los que se regira por las disposiciones siguientes:

Formulario de aplicacion completo;
Partida de nacimiento original o copia de la tarjeta de identidad;
Documento que evidencie el estudio que realiza o realizara

Hoja de vida
Una fotografia reciente tamario carné para el expediente y demas tramites

O e a3 D o
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Los empleados que reciban capacitacion deberan presentar la evidencia de haber
realizado el estudio y transferir los conocimientos adquiridos mediante Ia realizacion de
conversatorios o charlas para todo el personal interesado en el tema.

ARTICULO 71 Los empleados de EDUCREDITO podran gozar de una o mas becas al

ano por empleado segun las necesidades y requerimientos de educacion continua,

capacitacion, adiestramiento, formacion y similares. Quedando a criterio del Comité de
Becas de EDUCREDITO el otorgamiento.

las siguientes:

EN HONDURAS:

1. Becas para estudiantes de Educacion Media hasta L. 10,000.00 un solo
desembolso.

2. Becas para estudiantes de pregrado hasta L. 20,000.00 un solo desembolso.

3. Becas para estudiantes de postgrado: Especialidad, Maestria y Doctorado
hasta L. 20,000.00 un solo desembolso.

EN EL EXTERIOR:
1. Becas para estudiantes de pregrado hasta L. 100,000.00 en un solo desembolso.

2. Becas para estudiantes de postgrado: Especialidad, Maestria y Doctorado
hasta L. 100,000.00 anuales en un solo desembolso.

3. Becas para cursos cortos, conferencias, entrenamientos. diplomados,
capacitaciones, seminarios, talleres, pasantias. viajes académicos, intercambios

Culturales y otros de similar naturaleza hasta L. 60,000.00, mediante un solo
desembolso.

4. Becas para estudio de lenguas extranjeras: hasta L. 70,000.00, mediante un solo
desembolso.

ARTICULO 73 El otorgamiento de becas o hara el Comité de Becas de EDUCREDITO.

ARTICULO 74 A partir de la entrada en vigencia de este Reglamento Interno de Trabajo
de EDUCREDITO el otorgamiento de becas de los empleados de EDUCREDITO se
regira por lo dispuesto en este Reglamento Interno, quedando entendido que los

empleados de EDUCREDITO ya no se regiran por el Reglamento de Becas que fue
aprobado por Junta Directiva mediante Acta No0.004-2011.

"‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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CAPITULO XVIi
LICENCIAS, PERMISOS Y EXCUSAS

ARTICULO 75.- Se considera licencia, la ausencia temporal del empleado en el puesto
que desempefia, y, permiso la breve ausencia del empleado dentro de una jornada
diaria, previa autorizacion del jefe inmediato y del Jefe de Recursos Humanos.

ARTICULO 76.- Todo empleado de EDUCREDITO tendra derecho a gozar de licencia,
con goce de salario, en los casos siguientes:

1) Por enfermedad, gravidez, accidentes y otros, que se€ otorgaran conforme |o
establecido por la Ley del Seguro Social y demas leyes de Prevision Social, para que
los empleados puedan asistir en horas laborables a las Clinicas Privadas, Publicas o
Consultorios Médicos del Instituto Hondurefio de Seguridad Social; en cada caso el
empleado debera presentar los documentos y/o las constancias extendidas que
compruebe su visita y su permanencia en la Clinica respectiva, debiendo refrendar en

los casos que apliquen la incapacidad en el IHSS.

Los empleados que faltaren a sus labores por enfermedad tan pronto le sea posible,
deberan avisarle, personalmente o por medio de una tercera persona, a su Jefe
inmediato, o en ausencia de éste a quien haya quedado a cargo de la Oficina.

Es obligatorio presentar, dentro de setenta y dos (72) horas siguientes a su reintegro al
trabajo, la excusa por escrito, acompafiada de la incapacidad extendida por el Médico
que le atendio. Queda aclarado y entendido que se aceptaran incapacidades de médico
privado hasta por tres dias, de mas de tres dias deberan ser refrendadas por el IHSS.

Las Licencias por enfermedad no podran exceder de Seis (6) meses durante un ano,
salvo los casos previstos en el Reglamento del IHSS y en las Leyes de Trabajo.

2) Por duelo, tendra derecho a ocho (8) dias habiles si el fallecido fuese su conyuge,
padres, hijos o hermanos. Si el fallecido reside en lugares distantes de la sede de
trabajo del empleado, la duracién de la licencia podra ser ampliada hasta diez (10) dias
laborables. La Division de Recursos Humanos debera calificar y aprobar el tiempo

razonable de duracion de la licencia.

3) Si el fallecido no esta comprendido en la clasificacion anterior, hasta tres (3) dias. Si
el fallecido reside en lugares distantes de la sede de trabajo del empleado, la duracion
de la licencia podra ser ampliada hasta cinco (5) dias laborables. La Division de
Recursos Humanos debera calificar y aprobar el tiempo razonable de duracion de la

licencia.

4) Hasta por cuatro (4) dias laborables en caso de extrema gravedad de sus familiares
directos mencionados en numeral (2) anterior.

5) Hasta por tres (3) dias laborables, para atender tramites judiciales o para el
cumplimiento de obligaciones publicas impuestas por la ley.

6) Hasta por cinco (5) dias laborables, al empleado que contraiga matrimonio.

7) Hasta por dos (2) dias laborables, al empleado varén, por el nacimiento de un hijo.
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8) I—!asta tres (3) dias laborables, por calamidad doméstica, caso fortuito o fuerza mayor
deb@arnente comprobado ante la Division de Recursos Humanos; prorrogables de
persistir la situacion que provoco la licencia original. Las licencias méncionadas en los
numerales anteriores deberan ser aprobadas por el jefe inmediato superior y por la

Por programas de estudio o de capacitacién en el exterior, se otorgara licencia de
conformldrad a la duracién del evento. hasta por un (1) ano, pudiendo renovarse por seis
meses mas.

Quedando entendido que el otorgamiento de licencia de hasta 30 dias seran tramitadas
ante |a Divisié{n de Recursos Humanos y autorizadas por la Division de Recursos
quanos previo visto bueno del Jefe Inmediato: cuando excedan de 30 dias y hasta
S€IS meses por la Direccion Ejecutiva y superior a seis meses seran autorizadas por la
Junta Directiva de EDUCREDITO.

Eor parte del beneficiario firmara una acta donde se compromete a laborar por el mismo
tiempo dc_el_otorgamiento de la licencia, salvo que la Direccion Ejecutiva no requiera de
fsust.tse_r}/lcms por lo tanto se podra dar por finalizada su relacion laboral con Ia
Institucion.

12) Hasta un (1) dia para realizar tramites personales.

ARTICULO 77 Todas las licencias seran tramitadas ante la Division de Recursos
l—!umanos y hasta treinta dias autorizadas por la Divisién de Recursos Humanos previo
w:sto b_ueno del Jefe Inmediato; cuando excedan de 30 dias y hasta seis meses por Ia
Direccion Ejecutiva, superior a seis meses seran autorizadas por la Junta Directiva de
EDUCREDITO, se exceptuan de la autorizacién de Junta Directiva las licencias
remuneradas por maternidad y las demas que establezca el Cdédigo del Trabajo vy
demas Leyes laborales.

ARTICULO 78 Los empleados tendran derecho a Licencia no Remunerada o sin goce
de sueldo, otorgada en casos muy calificados tales como: graves asuntos de familia,
convalecencia o tratamiento. cuando asi lo requiera la salud del servidor, su conyuge o
de alguno de sus parientes comprendidos entre el cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad, por instancia de un Gobierno Extranjero o de un organismo
Internacional; o cuando se trate del conyuge de un becario que por razones de familia
deba acompanarlo, para desempefiar comisiones especiales. para disfrutar de
programas de adiestramiento planificados y administrados por entes distintos del

“‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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Gobierno Central y de los cuales derivara un verdadero mejoramiento del empleado,
para cumplir funciones o cargos oficiales de la administracion publica centralizada y
descentralizada y cargos diplomaticos del servicio exterior. Las licencias no
remuneradas con una duracidon de hasta treinta (30) dias calendario podran ser
autorizadas por la Division de Recursos Humanos con el visto bueno del Jefe
Inmediato. Para periodos mayores de 30 dias hasta seis meses se requerira la
autorizacion de la Direccion Ejecutiva, de seis meses en adelante de la Junta Directiva.
Se podra prorrogar el permiso sin goce de sueldo hasta por otro afio en ninguno de los
casos los permisos podran exceder de 2 anos.

ARTICULO 79 Se considera excusa, la notificacion del empleado mediante la cual
justifica o explica su inasistencia al trabajo o la entrada al mismo, después de la hora
reglamentaria. En caso de inasistencia, la excusa se presentara por escrito, dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas habiles siguientes, si transcurrido ese plazo el empleado
no la presentare, la inasistencia se considerara como injustificada y por lo tanto
deducible de su salario. Las excusas deberan llevar el visto bueno del jefe inmediato
respectivo, quien debera remitirla a la Division de Recursos Humanos.

ARTICULO 80 Toda inasistencia por enfermedad que produce incapacidad temporal,
debera ser extendida por un médico colegiado, se aceptaran hasta por tres dias de
clinica o médico privado en cualquier formato firmado y sellado, aquellas cuya duracion
sea mayor de tres (3) dias deberan ser presentadas en Certificacion Medica del Colegio
Médico de Honduras, debidamente refrendadas por la Seccion de Tramites de
Documentos del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS). Es responsabilidad
Gnica y exclusiva del empleado cumplir con este tramite en tiempo y forma ante |as

autoridades del IHSS.

ARTICULO 81 Los permisos para ausentarse de las labores durante la jornada de
trabajo, seran solicitadas al Jefe de la Division de Recursos Humanos previo visto

bueno de su Jefe inmediato.

ARTICULO 82 Cuando un empleado, por una u otra razén no marque o deje de
registrar en el sistema de control de asistencia, su entrada o su salida, debera reportar
por escrito esta situacion a la Division de Recursos Humanos, contando con el visto
bueno de su jefe inmediato superior. Recursos Humanos realizara las investigaciones
que correspondan y de comprobarse que ha habido mala intencién en obviar el registro
de entrada y salida, el empleado sera sujeto a las sanciones disciplinarias
correspondientes.

ARTICULO 83 No se permitira la ausencia del empleado de sus labores, sin causa justa
o sin permiso del jefe inmediato superior asi como no sera permitida la interrupciéon de
labores o abandono de trabajo, por asuntos personales del empleado dentro del local o

fuera del mismo, sin el permiso correspondiente.
CAPITULO XVl

PROTECCION A LA MATERNIDAD Y A LA LACTANCIA

ARTICULO 84 EDUCREDITO concedera a sus empleadas en estado de embarazo,
licencia remunerada equivalente a seis (6) semanas para el periodo pre-natal y seis ()
semanas para el periodo post-natal. Previa autorizacion escrita del medico tratante, la
empleada podra solicitar que se le reduzca el periodo prenatal hasta cuatro (4)
semanas y que en compensacion se le amplie hasta ocho (8) semanas el periodo post-
natal correspondiente. En este caso, la solicitante, mediante nota con el visto bueno de
su médico tratante, eximira a EDUCREDITO de cualquier responsabilidad derivada de

esta situacion.
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ARTICULO 88 Las mujeres en estado de gravidez no podran ser utilizadas para realizar

trabajos que requieran grandes esfuerzos fisicos.
CAPITULO XX
LAS AYUDAS SOCIALES

ARTICULO 89 Las ayudas sociales a personas se otorgaran a aquellos empleados por
muerte del conyuge, un hijo, padre, madre o un hermano hasta por L 5,000.00 (CINCO
MIL LEMPIRAS) por Incidente;

Situacion de daros graves a la propiedad mueble e inmueble debidamente comprobado
hasta por L 3,000.00 (TRES MIL LEMPIRAS) al afio por persona:

Para gastos médicos. hospitalarios. oftalmolégicos, odontologicos y medicamentos
hasta L10,000.00 (DIEZ MIL LEMPIRAS) al afio por empleado debidamente justificado
ante la Jefatura de la Divisidon de Recursos Humanos;

Por calamidad doméstica hasta la cantidad de L 3,000.00 (TRES MIL LEMPIRAS) al
ano por persona,

Asi mismo por muerte de un empleado de la institucion se le otorgara al beneficiario que
previamente designe el empleado la cantidad 1.15,000.00 (QUINCE MIL LEMPIRAS)
efectivo de una sola vez.

Las ayudas mencionadas anteriormente se haran efectivas posterior al analisis Y
aprobacion del Jefe de la Division de Recursos Humanos, quien solicitara a la Divisién
Financiera Administrativa para que lo haga efectivo y de acuerdo a la disponibilidad

financiera y presupuestaria. ..
CAPITULO XXI

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
———= T O VURIVAVENEL TRABAJO

ARTICULO 90 EDUCREDITO y los empleados acataran y cumpliran las medidas de
higiene y seguridad en el trabajo, las medidas de prevencion de riesgos profesionales.

"‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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las leyes y normas pertinentes, y ejecutaran todas aquellas acciones que sirvan para
prevenir, reducir o eliminar dichos riesgos.

ARTICULO 91 Ningun empleado tendra acceso a equipos de oficina que no se
relacionen con las tareas a desempefar, sin permiso de los jefes superiores

respectivos.

ARTICULO 92 Los empleados deberan cumplir las medidas preventivas de accidentes
de trabajo, enfermedades profesionales y las 6rdenes de someterse a los servicios
medicos periodicos que EDUCREDITO indique, asi como las medidas profilacticas y
sanitarias que dicten las autoridades competentes.

ARTICULO 93 El empleado es responsable, al final de cada jornada, de velar porque
los equipos electronicos queden apagados, asi como debidamente cerrados los
escritorios, archivos y cualquier otro mobiliario de trabajo bajo su responsabilidad.

ARTICULO 94 EDUCREDITO mantendra un botiquin con los medicamentos necesarios
para proporcionar servicios de primeros auxilios a sus empleados.
CAPITULO XXII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE EDUCREDITO

OBLIGACIONES DE EDUCREDITO:

ARTICULO 95 Ademas de las contenidas en las leyes, y estas Normas, EDUCREDITO
a traves de los funcionarios que por razdn de sus cargos, tengan funciones de
direccion, jefaturas o mando, segun sus competencias, tendran las siguientes

obligaciones:

1) Pagar las remuneraciones pactadas en las condiciones, periodos y lugares
establecidos en estas Normas.

2) Proporcionar oportunamente al empleado los dutiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo, los cuales seran de buena calidad, los reparara o en
SU caso repondra, tan pronto se deterioren.

3) Conceder licencias y permisos al empleado conforme a las leyes y normas
establecidas por EDUCREDITO, Cédigo de Trabajo y demas Leyes aplicables.

4) Guardar al empleado la debida consideracion, absteniéndose de maltratos de palabra
O de obra y de actos que pudieran afectar su dignidad.

0) Establecer las medidas adecuadas para crear y mantener las mejores condiciones de
higiene y seguridad en el trabajo.

6) Dictar las medidas indispensables y las que fijen las leyes para prevenir accidentes en
el uso de maquinas, instrumentos y material de trabajo.

7) Cubrir las indemnizaciones por accidentes que sufra el empleado, en el trabajo o a
consecuencia de el y por las enfermedades profesionales que el mismo contraiga en el
trabajo que ejecute, o en el gjercicio de la profesion que desemperie.

8) Establecer un sistema de ascensos, tomando en cuenta fundamentalmente la
capacidad, eficiencia del trabajador y en igualdad de condiciones, su antigiedad dentro
de EDUCREDITO.

10) Entregar al empleado, por medio de la Division de Recursos Humanos, una
Constancia en los casos de terminacion de la relacion de servicio.

11) Cumplir las demas obligaciones que les impongan las leyes y estas Normas.

12) EDUCREDITO otorgara un seguro médico hospitalario y seguro de vida de hasta
treinta y seis meses de salario a los empleados.
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1) Exigir o aceptar dinero u otra compensacion del empleado, como gratificacion para
que se le admita en el trabajo o por cualquier otra concesidn o mejora, en cualquiera de
las condiciones de empleo.

2) Influir en las decisiones politicas o en las convicciones religiosas del empleado.

3) Deducir, retener o compensar suma alguna del monto del salario Yy prestaciones en
dinero que corresponda al empleado, sin previa autorizaciéon escrita de este, para cada
caso, sin mandamiento judicial o sin que la ley, o estas Normas lo autoricen.

4) Establecer o emitir listas negras, que puedan restringir las posibilidades de
colocacién, capacitacion y en general el desarrollo del empleado o afectar su
reputacion.

0) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre los empleados, salvo
que se trate de las impuestas por ley.

6) Ejecutar o autorizar cualquier acto que directa o indirectamente, vulnere o restrinja
los derechos que otorgan las leyes al empleado o que ofendan Ia dignidad de éste.

/) Imponer al empleado penas y sanciones que no estén autorizadas por la ley o estas

CAPITULO XXl

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS
—_—'—_’—“——_ﬁﬁ______

OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS:

ARTICULO 97 Ademas de las contenidas en las leyes, normas generales y en las
especiales emitidas por EDUCREDITO, los empleados tendran las siguientes
obligaciones:

1) Observar y cumplir, en |a parte que les corresponda, la Ley de EDUCREDITO, vy
demas leyes aplicables, asi como los reglamentos y disposiciones emitidas por

EDUCREDITO.
2) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar, acatar y cumplir
las ordenes.

deba visitar a otros empleados.

5) Observar buenas costumbres, conducta ejemplar y cortesia en el trato con sus
companeros de trabajo y publico en general que visita la Institucion.

6) Responsabilizarse por el equipo de oficina a él asignado, conservandolo en buen
estado, sin perjuicio del deterioro que se origine por el uso normal, caso fortuito o fuerza
mayor.

8) Usar correctamente |las maquinas, equipo, mobiliario y demas enseres de trabajo vy
cuando proceda, guardarlos en sitios seguros bajo llave.

9) Comunicar a su jefe inmediato las observaciones que estime necesarias para evitar
dafnos y perjuicios a los intereses y vidas de las personas que laboran en EDUCREDITO

O a los intereses de ésta

‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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10) Guardar escrupulosamente toda la documentacién que por motivos de trabajo le sea
trasladada, absteniendose de comentar con quienes no corresponda el contenido de la

misma.

11) Tratar con absoluta confidencialidad la informacion que maneje, recabe o se le
proporcione en relacion con las instituciones, proveedores, beneficiarios y terceros con
que EDUCREDITO mantiene relacion.

12) Observar las normas de ética profesional y en general de conducirse conforme a las
disposiciones de estas normas, haciendo énfasis, principalmente, en lo relativo al secreto

profesional.
13) Acatar las medidas preventivas y de higiene que acuerden las autoridades

competentes, y las que indigue EDUCREDITO para seguridad y protecciéon personal del
empleado y los lugares de trabajo.

14) Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo o la de otras personas, asi como la de los lugares de trabajo.

15) Presentarse a su lugar de trabajo con la debida antelacion, para iniciar sus labores
con puntualidad a la hora que les sea fijada.

16) Marcar las horas de entrada y de salida a través de los mecanismos de control
establecidos por EDUCREDITO, en las horas sefialadas para ello y obtener permiso por
escrito para salir de las instalaciones de EDUCREDITO, cuando corresponda.

17) Auxiliar en su trabajo a otros empleados, cuando la jefatura asi lo indique y capacitar
para el desempeno de sus propias labores, al empleado designado para sustituirio en su
puesto.

18) Atender con toda diligencia, correccion y observando toda regla de cortesia, al
publico que acuda a las oficinas de EDUCREDITO.

19) Ser disciplinado, respetuoso y cortées con los jefes, companeros y subalternos. La
disciplina no excluye el derecho y la obligacion del subalterno a formular
respetuosamente al superior las observaciones que tenga respecto a determinada orden.

21) Vestir de forma sobria y adecuada, de acuerdo a lo indicado por las autoridades
superiores de EDUCREDITO. EIl personal femenino usara ropa formal y apropiada para
un lugar de trabajo como es EDUCREDITO.

22) El personal masculino usara ropa formal, salvo algunas excepciones que determinara

la Division de Recursos Humanos.
23) Actuar correctamente al salir en mision en representacion de EDUCREDITO.

24) Observar en toda comunicacion verbal o escrita la mayor cortesia y objetividad,

evitando expresiones que puedan provocar situaciones conflictivas.
25) Suministrar a la Division de Recursos Humanos informacion inmediata sobre cambios

en cuanto a lugar de residencia, estado civil propio y de los dependientes beneficiarios, y

demas datos que sean requeridos.
27) Presentar a la Division de Recursos Humanos copia de las incapacidades extendidas

por el médico particular y cuando éstas sean mayores a tres (3) dias, debidamente

refrendadas por el Instituto Hondureio de Seguridad Social (IHSS). ,
28) Cumplir con las demas obligaciones contenidas en resoluciones, instrucciones

generales, disposiciones de caracter administrativo y 6rdenes concretas que emanen de

la superioridad.
29) Entregar, cuando se retire de EDUCREDITO o pase a desempefar otro puesto

dentro de la misma, los bienes y documentos que estaban a su cargo. Esta entrega se
hara, al jefe de area o seccién o al representante o encargado de bienes, levantandose

el acta correspondiente, firmada por los actuantes.

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS.:

ARTICULO 98 Todo empleado tiene derecho a:
1) Percibir su salario en la forma, cuantia, periodo y lugar establecidos en estas Normas.

2) Que no se le deduzca cantidad alguna de su salario, salvo que la haya autorizado por
escrito, por mandamiento judicial o por disposicion de leyes especiales.
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3) Gozar de las licencias en los casos estableci |
cidos por las leyes es

acuerdgs_ y las presentes Normas. " . pomn. wai—
4) Percibir los beneficios soci_ales y laborales, tal y como se establecen en estas Normas
5) Ser tratadt:) POr SUS superiores con la debida consideracion, sin ofensas de palabra 'u
gbra que pudieran afectar su dignidad.

) Estabilidad laboral y, por consiguiente, a no | N |

_ , ser despedido sin justa causa v si
observancia c!el procedimiento establecido en las presentes Normas. J g
S&ég; seleoplon_ado para optar a becas de estudio dentro y fuera del pais; participar en
, Séminarios y otros eventos de capacitacion v entr | |
restart P y entrenamiento, para su desarrollo
J) Ser beneficiado por el Sistema de Jubilacio | |
| _ nes y Pensiones de los Funcionari

Empleados del Poder Ejecutivo, que presta el INJDUPEMP. R
l1 %) En caso de terminacion de Su relacion
EaDcLJJral, por mutuo acuerdo por decisidon unilateral del empleado o por decisidon de
o ?aFTEe?eIItC; ell epl'lplleaczio gozara de sus prestaciones laborales e indemnizaciones

i €l Calculo ae prestaciones laborales se hara Igui ’
e en apego a las siguientes

Preaviso

Antigiedad Laboral Continua Preaviso

a. Menos de tres (3) meses Un (1) dia

b. De tres (3) a seis (6) meses Una (1) semana

e, De seis (6) meses a un (1) afio Dos (2) semanas

d. De uno (1) a dos (2) afos Un (1) mes

e. De dos (2) afios en adelante Dos (2) meses
Cesantia

Antigliedad Laboral Continua Cesantia

a. No menor de tres (3) meses ni mayor de seis (6) meses Diez (10) dias
b. Mayor de seis (6) meses pero menor de un afio Veinte (20) dias

C. Mayor de un (1) afio Un (1) mes de salario por cada afio de Trabajo, y si los

Servicios no alcanzan a un afio, en forma proporcional al plazo trabajado.
En ningun caso el auxilio de cesantia podra exceder del salario de 25 meses.

Las fracciones d_e dias se calcularan proporcionalmente. De Igual manera se calcularan
en forma proporcional el monto que corresponda al Bono de Vacaciones.

r?}gmpe?samon _SOCltal, el pago proporcional de ambos beneficios se hara efectivo al
ento ocurrir esta circunstancia, sin esperar los mese juni Ci

NSt , - s de junio y diciembre par
hacer la liquidacion. J d o

PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS:

ARTICULO 99 Se prohibe al empleado de EDUCREDITO:

1) Presentarse después de la hora reglamentaria de entrada sin previa autorizacion
e>§ceptu.ando al Director Ejecutivo y a los Jefes de Division, faltar al trabajo sin justa causé
O Impedimento o abandonarlo en horas laborables, sin el permiso escrito respectivo.

_2) Pres_entarse al trabajo o permitir que dirijan trabajos en estado de ebriedad o bajo la
mflue_n_CIa de drogas estupefacientes, o en cualquier otra condicién anormal analoga; o
permitir personal en esa condicion dentro de |as Instalaciones y oficinas ’de

EDUCREDITO.

"‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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3) Portar armas de cualquier clase en las instalaciones de EDUCREDITO, a excepcion
del personal que por su trabajo esté autorizado para ello.

4) Sustraer documentos y pertenencias de EDUCREDITO de los lugares de trabajo, sin
permiso previo y la utilizacion de maquinas, equipo, mobiliario, papeleria y demas
enseres de trabajo, en asuntos particulares o ajenos a las finalidades propias de

EDUCREDITO
5) Disminuir intencionalmente el ritmo del trabajo, suspender ilegalmente labores,

promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion vy
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6) Usar incorrectamente los servicios de asistencia médico-hospitalaria, suministro de
medicinas y demas beneficios otorgados por EDUCREDITO.

8) Hacer colectas, suscripciones y realizar ventas de cualquier naturaleza en horas de
trabajo.

9) Ultilizar lenguaje soez al dirigirse a sus compaferos de trabajo, autoridades de
EDUCREDITO y publico que visita nuestras oficinas.

10) Divulgar rumores o comentarios negativos sobre las instrucciones u 6rdenes que
emanan de la superioridad, tomando en cuenta que existe el derecho y ademas la
obligacion de expresar observaciones directas y respetuosas a esa superioridad.

11) Revelar o divulgar, sin previa autorizaciéon de la jerarquia competente, los asuntos
confidenciales, las operaciones, estudios, proyectos, dictAmenes y actividades en general
de EDUCREDITO, las deliberaciones o resoluciones, asi como las operaciones de
quienes hacen uso de los servicios de EDUCREDITO.

18) Ofender de palabra o de hecho a compaferos de trabajo.

19) Por la naturaleza de EDUCREDITO se le prohibe al empleado ser aval o fiador
solidario.

21) Otras contempladas en las demas y Leyes vigentes de nuestro pais
CAPITULO XXIV

.. EL PREAVISO
ARTICULO 100 EIl preaviso es la notificacion formal, unilateral de EDUCREDITO o del
empleado, informando a la otra que se da por finalizada la relacién de servicio a partir de

una fecha determinada.

ARTICULO 101 Si la relacién de servicios es por tiempo indeterminado, cualquiera de las
partes puede hacerlo terminar dando a la otra un preaviso conforme se establece en el

Articulo siguiente.

ARTICULO 102 El preaviso sera notificado con anticipacion asi:

Preaviso

Antigliedad Laboral Continua Preaviso

a. Menos de tres (3) meses Un (1) dia

b. De tres (3) a seis (6) meses Una (1) semana
4 De seis (6) meses a un (1) afno Dos (2) semanas
d. De uno (1) a dos (2) anos Un (1) mes

e. De dos (2) anos en adelante Dos (2) meses

Se reconocera y pagara el preaviso cuando el despido sea por mutuo acuerdo o por

decision de EDUCREDITO. .
CAPITULO XXV

DE LAS FALTAS Y DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 103 Las faltas que el empleado cometiere en el desempefio de sus
funciones, seran sancionadas con medidas disciplinarias segun la gravedad de la
Infraccion y se clasificaran en faltas leves, menos graves y graves.
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ARTICULO 104 Son faltas leves:
1) Ausentarse-_ del puestc_:).sin autorizacién en horas laborables.
g; Ilzlilta de |CUIda?OS y diligencia en su persona y de los equipos de trabajo
JUsdr 1a vestimenta recomendada segun instrucciones de Recurs .
4) Falta de asistencia a sus labores, sin justificacion. 8 lumanos

ARTICULO” 105 ElI empleado que incurra en falta leve sera sancionado con
amonestacion verbal la primera vez, por escrito la segunda y suspensién sin goce de
salarlo hasta por tres (3) dias cuando acumule tres (3) amonestaciones por escgrit

la misma falta leve cometida en el termino de seis (6) meses. i > P

?\RTICULQ 106 Se clasificaran como faltas menos graves:
d)e La lsagc:on del empleado con una cuarta amonestacion por faltas leves, en el término
: EEIS ( ) meses, cor!t_ados a partir de la fecha en que se impuso Ia primera sancion.

) La negligencia manifiesta en el desempefio de sus funciones.

3) Cqmportamiento contrario a la moral y las buenas costumbres dentro del ambito del

4) Malos tratos a los jefes o compafieros de trabai i
ik, 1€ JO durante las horas de trabaio.

g) [)Eesobed|§n0|a manitiesta de las érdenes verbales o escritas dictadas por sJuperiores.

dc)abi dlarinegnatno del en;p:jeado respecto al registro y control de entradas y salidas
e comprobado; aplicandose en estos ion disciplinaria al

beneficiado y al autor casos la sancion disciplinaria al

’

ARTICULO 107 La Divisién de Recursos Humanos es la responsable del mantenimiento
de un adecuado y oportuno control de Ingreso del personal sujeto al mismo.

Sg entiende por Impuntualidad el ingreso a las labores sin causa justificada, 10 o mas
m_ln_u.tc?s después de la hora oficial de entrada establecida por EDUCREDITO La
DlVl_Slon de Recursos Humanos elaborara un reporte mensual de impuntualidades
copia del mismo sera remitido a los jefes inmediatos. |

AR'_I'!CULO 108 El ipgreso al lugar de trabajo después de la hora establecida, sin causa
Justificada, se considera falta de puntualidad que se sancionara como falta menos

grave, de la forma siguiente:
a) Dos faltas en una misma semana o cinco faltas en un mismo mes con una

amonestacion verbal.
b) Tres faltas en una misma S€émana, u ocho faltas en un mes o la primera reincidencia

d)elL incisp a) anterior, con una amonestacion por escrito.
C) La primera reincidencia al inciso b) anterior. con suspension h | '
e o asta por cinco (5) dias
d) La segunda reincidencia al inciso D) anterior, con sus € '
' , ension h

sin goce de salario. i P IES -
La puntualidad y asistencia, seran controladas media | |

| , nte la tarjeta o cualquier otro
control que le proporcione EDUCREDITO, con la cual debe registrar el empleado, su
hora de entrada y salida de las instalaciones de EDUCREDITO. En caso de pérdida del

‘Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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carne, el empleado respondera por el valor de reposicion, el que sera establecido por la
Division Financiera Administrativa.

ARTICULO 109 Son faltas graves y consecuentemente facultan a EDUCREDITO a dar
por terminada la relacion de servicios, las siguientes:
1) Haber sido sancionado con suspension hasta por ocho (8) dias, sin goce de
salario y reincidir en EDUCREDITO de una falta menos grave.

2) Presentacion de certificados y documentacion falsa.

3) Todo acto de violencia, injurias o grave indisciplina en que incurra el empleado
durante su jornada de trabajo o fuera de ella, contra los representantes de
EDUCREDITO, comparieros de trabajo asi como prestatarios o beneficiarios de los
productos de EDUCREDITO

4) Todo dano material causado dolosamente a las instalaciones, equipo, muebles
y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga
en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

O) Todo acto inmoral o delictuoso que el empleado cometa en el lugar de trabajo o
fuera de él, cuando sea debidamente comprobado por autoridad competente.

6) Revelar informacion sobre las operaciones, estudios, proyectos, dictamenes,
informes, deliberaciones de EDUCREDITO, comités y organismos técnicos
consultivos y actividades en general. .0

/) Haber sido condenado el empleado a sufrir pena por crimen, en sentencia
ejecutoriada.

8) Cuando el empleado deje de asistir al trabajo sin permiso o licencia de
EDUCREDITO, o sin causa justificada durante dos dias completos y consecutivos
0 durante tres dias habiles alternos en el término de un mes.

9) La negativa manifiesta y reiterada del empleado a adoptar las medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o

enfermedades o el no acatar el empleado, en igual forma y en perjuicio de
EDUCREDITO, las normas que en direccion de los trabajos ésta o su
representante le indiquen con claridad, para obtener la mayor eficiencia vy

rendimiento en su trabajo.

10) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
iIncumben al empleado, de acuerdo con estas Normas o cualquier falta grave
calificada como tal, en fallos arbitrales, contratos o normas especiales, siempre
que el hecho esté debidamente comprobado y que en aplicacidon de la sancion, se
observe el respectivo procedimiento reglamentario o convencional.

11) Presentarse a su trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas estupefacientes o cualquier otra condicién anormal analoga.

12) Fomentar la anarquia o inducir a ella a los demas empleados.

ARTICULO 110.- A todos los empleados de EDUCREDITO se les responsabiliza por el
equipo y material de oficina a él asignado y se les hace solidarios en los casos que
causen deterioro de los mismos, por su culpa o negligencia, quedando obligados a
reparar el dano causado; con excepciéon de aquellos originados por caso fortuito o

fuerza mayor o por el uso. ,
' CAPITULO XXVI
PROCEDIMIENTOS PARA LA RESOLUCION DE LAS PETICIONES DE

MEJORAMIENTO Y RECLAMOS
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Interpretacion, aplicacion y falta de cumplimiento o violacion de las leyes laborales.

ARTICULO 112 Para los efectos de tramitar reclamos y peticiones de mejoramiento,
se seguira el siguiente procedimiento:

a) El Empleado afectado planteara la accion ante su jefe inmediato quien resolvera lo

pertinente dentro de tres (3) dias laborable siguientes.

b) Cuando la accidén no sea resuelta por el jefe inmediato en el plazo indicado en el
literal anterior, el empleado lo sometera ante el Superior del Jefe inmediato, quien

resolvera lo pertinente, dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes.

¢) Cuando la accién no sea resuelta por el Superior, del jefe inmediato, el empleado
podra recurrir al Director Ejecutivo, quien resolvera lo pertinente dentro de los ocho

(8) dias siguientes.

d) Cuando la accién no sea resuelta por el Director Ejecutivo, sometera la situacion

ante los miembros de la Junta Directiva.

e) Siagotado el paso que antecede subsiste el problema, las partes quedan en libertad

de acudir ante las Autoridades administrativas o judiciales del trabajo.

CAPITULO XXVII

, DE LA MISION, VISION Y VALORES
ARTICULO 113 El personal de EDUCREDITO debe conocer e Interpretar la MISION vy

la VISION de la Institucién con el fin de orientarse e identificarse con ella sobre Io que

es y hacia donde se quiere llegar a futuro.

ARTICULO 114 El personal de EDUCREDITO debe aproplarse de Los VALORES que
la Institucion desea para ellos con el fin de que los internalicen y aplique en la
realizacion de su trabajo y en su desempefio para con los clientes internos y externos
de la Organizacion. Los valores que deberan internalizarse en el personal, entre otros,

deben ser aquellos que mejoren la cultura organizacional del personal, tales como:

orientacion
a resultados; calidad en el sentir, pensar y actuar; la calidad del servicio al cliente;

orientacion tecnoldgica; la capacitacion continua; excelencia individual.y.e! trabaio.en,
“‘Promover el empleo digno y el c?zdg)go soctal es compromiso y responsaky[zgjazfﬁle) 10005
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equipo

ARTICULO 115. EDUCREDITO para lograr I3 identificacion y una mejor orientacion

onal para el logro de sus resultados. colocara la MISION, la VISION vy los
Sus

del pers
VALORES en lugares estratégicos de la Institucion tanto en la entrada como en

espacios internos.

CAPITULO XXVIIl
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO INDIVIDUAL

ARTICULO 116 EIl personal de EDUCREDITO sera objeto de evaluacion en su
ndimiento en

desempeiio con el fin de medir cuantitativa y cualitativamente su re

concordancia con el desempefio de las dependencias y sus areas de trabajo.

ARTICULO 117 La evaluacion del desempefio del personal de EDUCREDITO se

realizara al personal de acuerdo con la modalidad que adopte Ia institucion ya sea en

forma mensual, bimensual o trimestral utilizando para ello el sistema de evaluacion del

desempefio que se implemente basado en la programacion de metas O indicadores de

-endimiento individual y por dependencias

ARTICULO 118 Los resultados de la evaluacion del desemperio del personal de
la gestion de los recursos humanos Yy

de acuerdo a lo

EDUCREDITO le serviran a la institucion para
especificamente para efectos de administracion de los incentivos

estipulado en el presente Reglamento.
CAPITULO XXIX ,
DE LA VIGENCIA, REFORMA Y PUBLICACION

ARTICULO 119 Las presentes Normas entran en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.

ARTICULO 120 EDUCREDITO hara la correspondiente impresion 'y divulgacion de

Normas, proporcionando un ejemplar a cada uno de sus empleados Yy SuUS

los mismos tramites que se utilizaron para Su

estas
reformas y derogatorias s€ sujetaran a
aprobacion. '

CAPITULO XXX
D_lSPOSIC|ONES FINALES

ARTICULO 121 Estas Normas né"afectan los derechos adquiridos del personal que

labora en la actualidad en EDUCREDITO, entendiéndose quée Su relacion de serviclio

continlia vigente.
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ARTICULO 122 Todo lo relacionado con la terminacion, suspension de la relacion de
servicio, prestaciones por maternidad, riesgos profesionales Yy sus indemnizaciones,
enfermedades comunes y demas aspectos de la relacion de servicio, asi como lo no
previsto en las presentes Normas, se estara a lo dispuesto en la legislacion aplicable a

la materia, asi como a los usos y costumbres aplicables en EDUCREDITO.

ARTICULO 123 No producen ningun efecto las clausulas de las presentes Normas que
desmejoren las condiciones del servicio de los empleados, con lo establecido en las

leyes o contratos, los cuales sustituyen las disposiciones de estas Normas en cuanto

fueren mas favorables.

CAPITULO XXXI
OTRAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 124 Lo no previsto en las normas de administracion de personal se estara a

o prescrito en el Codigo del Trabajo y demas leyes que apliquen.

SEGUNDO: Sin perjuicio de lo anterior, se hace del conocimiento del solicitante que no
produciran ningun efecto, las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes de
trabajo, contratos individuales, pactos o convenciones colectivas, los cuales sustituyen
las disposiciones del Reglamento de Trabajo, en cuanto fueren mas favorables al
trabajador. Del mismo modo se le hace saber, que no puede Imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en el reglamento, en pacto, convencion colectiva o
en el contrato individual de trabajo. TERCERO: Para los efectos de control Interno, se
ordena el registro del presente Reglamento de Trabajo, del INSTITUTO DE CREDITO
EDUCATIVO EDUCREDITO, (EDUCREDITO) en el libro correspondiente.- Y MANDA:
Que una vez que sea firme la presente resolucion, el Departamento de Reglamentos de
Trabajo, proceda al archivo y custodia de las presentes diligencias.- Firma por
Delegacion, segun Acuerdo Ministerial No. STSS-475-2011 del 26 de agosto de 2011.-
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE GINA HERNANDEZ MARTINEZ DIRECTORA
GENERAL DEL TRABAJO VILMA ZELAYA FERRERA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA”

Extendida en la ciudad de Tegucigalpa ‘Municipio del Distrito Central, a los once dias del
mes de mayo de dos mil doce T

‘@romover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y responsabilidad de todos”
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