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Exp. RIT/DGTA070/2012
Resolucion No. DGT/RIT!162/2012

Procedimiento Administrativo, RESUELVE: PRIMEROQ: Aprobar Ja i‘eférma total del Reglamento
Interno de Interno de Trabajo del INSTITUTO DE CREDITO EDUCATIVO, (EDUVCREDITO) del

domicilio de Tegucigalpa, Departamento de Francisco Morazan, e que se leerd :

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

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.
=229 LIONES GENERALES,

ARTICULO 1 F 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 y sus

empleados.

y cumplim
- Sucesivo se denominara EDUCREDITO, cuyo domicilio de la oficing principal es

Tegucigalpa, Oficing Regional en San Pedro Sula y las demas Oficinas Regionales que

la’Junta Directiva autorice sy apertura, = -7y

ARTICULO 3. Las félacl:'i:é'rziies laborales enheEDUCREDlTOy sus empleados se regiran
por las presentes ‘Normas ¥ supletoriamente por el Codigo- del Trabajo y demas
disposiciones aplicables,

'

~ CAPITULO JI.

FfLOSOFfA.DE EDUCREDITO
——=2AE EDUCREDITO

ARTICULO 4 EDUCREDITO debe contar con recurso humano altamente calificado,
Comprometido a desempeﬁa}r{:gu_s_,»‘A:_L'l_nojon_es-_»ncpn‘g!a_-_mayor_«‘ diligencia y altos valores

éticos, para cumplir en forma’eficienie y eficaz con Tos objetivos de Ia Institucion.

El presente Réglément‘o iéo_‘rwtem'p:i}a los sxgwentes ijetivosz -

a) EDUCREDITO creara el ambiente . propicio para la- es_tabilidaa,- de los e.mp'leadosi,ﬂ._'

Mmediante |a adopcion e implementacion de los Sisternas Y Mecanismos mas
adecuados Para la Administracion de Personal por medio de Ig EVALUACION DE
~DESEMPERNO v MANUAL DE P,UE.STOS,;Y.F_UNCIONES. :

b):Incrementar |a Eficiencia administrativa Y operativa de EAD_UC_REDJTO‘medIénte .él

«.establecimiento Y mantenimiento _de ‘I4s relaciones Y condijciones de_trabajo mas-:

adecuadas para |os empleados coadyuvando a| @establecimiento del clima: mas -
propicio para el trabajo productivo.- - : ’

¢) Emitir el Conjunto de Norimas obligatorias Mmediante las cygles se deterrminan log

3 Derechos y Obligac_i.o:'les, tanto del empleado como de EDUCRE_DI,TO,motivéndose.r

. el desarrollo - de trabajo ordenado y disciplinario, dentro de un marco devjustic_ié y>.
- dignidad personal. . . :
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Secretana de Estddo en los @espacﬁos de

. 8 o sremgmenio de Toss Brp RI'I/DU!‘/070/2012
' " Resolucién No, DGT/RIT/162/2012

TR No 232/DGT/RIT/2012 o
La Infrascrita Secretaria Admlnlstratlva de Ia D|reCC|on General del Trabajo, de esta
Secretarid de Estado en los Déspachos de Trabajo:y ‘Seguridad- Social, transcribe ‘la
Resolucion que literalmente dice “RESOLUCION N°* DGT-RIT-162- 5642 DIREGCION
GENERAL DE TRABAJO.- “SECRETARIA DE ESTADO EN- Los” DESPACHOS DE
TRABAJO Y SEGURIDAD "SOGIAL.- Tegumgalp'i Minmpb del Distrito ¢ Central once

dlas del mes de mayo de dos mil doce

VISTA! Para dictar Resolucién la Salicitud de Aprabation dél:Reglarmento nterno’de Trabajo de
INSTITUTO DE .CREDITO EDUCATIVO EDUCREDITO;,(: (EDUCREDITO) :presentada por el
Abogada Lidia Mareela-Pastrana ‘Alvarez, :en su: condicionde” Apoderado :Legal del referido
mstltuto del domlclllo de Munl(:lpio de TeguCIgalpa Departamento de Franmsco Morazan

CONSIDERANDO Que en. fecha vemtlcuatro de abnl del aﬁo dos m|l doce se. presenté Ia
Sohc|tud de Aprobacxén del Reglamento Interno de Trabajo del INSTITUTO DE CREDITO
EDUCATIVO, (EDUCREDITO) acompafiando para tales efectos el acta de negomacton del
mismo, suscrita por una-comision mixta deé los trabajadores y del empleador TR

CONSIDERANDO Que de conform]dad con Ia Ley, todo patrono que ocupe mas de cinco
trabajaderes de caracter permtanente en empresas comerciales :0 mas:.de- diez en empresas
industriales,.-est4 obligado:a-tener -un Reglamento de Trabajo, 3¢on-el-fin-de determinar, las
normas obligatorias_que determinan:las condiciones 'a que deben-sujetarse. el-»pé.trono-y:sus
trabajadores en |a prestacion del servicio de que se trate. «. = =17 :

CONSIDERANDO Que es facultad de la Secretarla de Trabajo y Segurldad Somal aprobar los
Reglamentos de Traba}o Iuego de escuchar a Ias partes nteresadas por medlo de los
representantes que ‘al efecto demgnen tal como ha acontemdo en el caso de autos

CONSIDERANDO: Que consta en los archivos de la Direccion General del Trabajo que al
“Instituto de Crédito Educativo (EDUCREDITO)", le fue aprobado un Reglamento Irterno de
Trabajo, mediante resolucion de fecha 08 de abril de 1985.

CONSIDERANDO: Que se ha escuchado la opinién favorable del Departamento de
Reglamentos de Trabajo, en relacié'n a lo solicitado por el cqmpareciente.

N
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 Admlmstracnon Publica; 30 numeral 8) del Reglamento de

P T B T e

F. . TRABAJID
¥ SEGURIDAD SOCIAL

Tfaﬁcz]o ySegurza”acf Socza[ | :,' el
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ARTICULO 6: EI' Personal de-EDUCREDITO. estd obligado <a cumplir: todas as
dispesiciones de -orden. Técnico, Administrativo y Disciplinario que dicte el mismo, para
tal fm se establece el s;gurente orden Jerarqutco

.»‘4.-. B G

,a)' ;--Junta Dlrectlva o RS TemELeL 4§
b):. - Direccion Ejecutiva: = oo o e

c) Jefes de Divisién b
d) Jefes de Departamentq, s e e iR

e) - Jefes:de-Unidad . s

f) . Jefes.de Seccidn

El resto del personal queda comprendldo dentro de la categorla de empleado regular de

EDUCREDITO.. Y UL GITRS L. RORROET

ARTfCULO 7 La Admlnlstrac;on ~Direccién y Control de las actividades de
EDUCREDITO. estara a- cargo de la Junta Directiva y la Direccion Ejecutiva. En este
:sentido, es-atribucién exclusiva.de EDUCREDITO la formulacién de normas de orden
‘Técnico y-Administrativo. para la Ejecucion.y: Direccion: de los trabajos encomendados:a
. los-empleados, quienes estén obligados a prestarles .la debida, atencién y acatamiento,
~ quedando -igualmente regidos, -a- observar: y.-atender:todas aquellas-.otras: medidas
tendientes a la-Organizacién y Reorganizacién de las actividades y Sistemas de Trabajo
.en que EDUCREDITO desee adoptar, sin més. restncmones -que las que establecen las

~ LeyesyReglamentos apllcables SOl mA e C £ By

ARTfCULO 8 EDUCREDITO en cuanto” al orden administrativo, operara con la
estructura organlzatlva y dependencias ‘que:-considere:necesarias la Direccién Ejecutiva
para Ia consecumon de sus objet!vos y fines.
: 3.0 o CAPITULOIV: - 7 - ve R IRE e VR B
pon o CONDICIONES Y REQUISITOS. DE ADMISION o, A
ARTICULO 9.Las personas que,desean mgresar a EDUCREDITO:deberan: cumphr con
los siguientes-requisitos:. :

. Solicitud de Empleo debldamente llena ¥
2. Copia de los titulos o diplomas correspondientes que acrediten sus estudios de
formacién profesional. L - §

3. Fotocopia de la Tarjeta de ldentldad
S 4, Fotografia tamafio carné. - -
~ 5. Hoja de Vida y documentos de apoyo.”” _
6. -Autorizacién escrita de sus padres, representante legal o autoridad competente, si el
solicitante fuere menor de dieciséis (16) afios
7. Copia de permiso de trabajo o Carné de Trabajo, si el solloltante 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 aphque y

10. Otros documentos que EDUCREDITO le requiera.
CAPITULO V

ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 Toda contrataciéon 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 Institucién

nara ln AaancaniiniAn da eiie nhiativne v finac
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Divisién 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 deberéan ser elaborados por esta
Division y estar debidamente firmados por el Director Ejecutivo, como autoridad
nominadora, y el trabajador segtin 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 frate 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 también un
plus del 30%, el cual se calculara en base al puesto que tenga mayor salario.

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

ARTICULO 12 Un empleado ejecutard su labor de conformidad con:lo estipulado ensu
nombramiento de trabajo, de acuerdo a las instrucciones especiales que le sean dadas
y tomando en consideracion la naturaleza de las funciones especificas que estd
obligado a desarrollar, siempre que no se afecte la dignidad humana, ni se cause
perjuicio a su condicion profesional, todo empleada esta obligado a efectuar ademas de
las tareas propias-de su. especializacion o de las especialidades. conexas, aquellas ofras
que con caracter complementario o auxiliar, pueden serles encomendadas a fin de
mantener una efectiva.y continua utilizacion. de sus servicios en todo el franscurso desu .
jornadade trabajo. . :i Lol wmy Lol T .

El empleado deviene obligado a poner al servicio de EDUCREDITO cuantos
conocimientos posea, asi como el interés.en-efectuar su labor.en Ja forma mas eficiente
posible,: . =t oo iwiieThoE T s 2 e BeFun Y B, B

ARTICULO.13 El empleado podra prestar sus. servicios a EDUCREDITO en cualguiera
de las-oficinas centrales. y regionales.:La:Division de Recursos Humanos efectuara los
traslados; asignacion . de -funciones. .y -acciones. de personal,..de acuerdo a las
necesidades institucionales. - .
S s o278 cvy 5 .o “CAPITULO M,
. . -..DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 14 Los .empleados.de nuevo.ingreso se sujetaran a un perfodo de prueba.
Este periodo sera de sesenta dias y.sera 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 ultima, si le convinieren o no las: condiciones de trabajo
que 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 relacion de servicios por su propia voluntad, con justa.causa o.sin ella,-sin
previe avisoy 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 ermpleado a portarlo durante el tiempo
que preste sus servicios, asimismo, esta obligado a devolver el carnet, una vez
terminada su relacion.de.trabajo. . - oot ot Ve ot E el Rl TR s



g DT [ b e e PR 0104 DUCRED!TOensu oficina principal
ULO 8. Lajornada ordinaria de trabajo de:E . 4 off .

ﬁ??e%ucigalpa y eJn las ineinas'Regionales,,se,r.é de:-Lunes a:Viernes:7:30 am. a 3:30

p.r'n.'en todo caso 8 horas diarias y 40 horas a la semana. , o

ARTIGULG 16 EDUGREDITO s reserva.el derecho, de.cambiar los horarios de acuerdo
A asoa sonce e Js Direccion Eleculivar: <ot 0 s 2

ndo el 'p‘é‘r-s',é‘nél. de.la oficina-principal:realice-frabajos.en-las oficinas
sa, ou ea la naturaleza del mismo, éstos deberan sujetarse

s unidades, objeto de la visita.

ARTICULO 20 Cua _
regionales-o yiceversa,'-cualqwgrai s
al horario que se tiene establecido en la SV
ARTIGULG 21, Los - empleados. de.. EDUCREDITO -gozaran.-de:.una :hora. diada

remunerada para que pueda tomar sus alimentos, de 12:00 m a 1:00 p.m..

; ARTICULO-22 Se considerara trabajo _extraordipario-el..que.-exceda a-la jornada

‘ordinaria establecida en éste reglamento, todo- trabajo extraordinario sera.debidamente

_remunerado por EDUCREDITO segun-sus disposiciones:-que:al -efecto -establecen:las

leyes laborales, va sea en.tiempo o .en efectivo.g.-.-.;;.\ri an : A S PR

ARTICULO 23 Los empleados solo tendran derecho a la remuneracion por el trabajo
extraordinario cuando las Jefaturas soliciten para el personal a su cargo, previ
autorizacion a la Divisién de Recursos. Humanos para el pago-de horas extras: - =

1o, PEAT NGRS 4 oW D et ¢ ST LS CRCTS Bt DT LSRR O~ SV E L Lo - 1 RELC T A R Ho g I S T
ARTICIJLO 24 Es obligacion del personal marcar horas de entradas y salidas en el reloj
marcador de acuerdo con el procedimiento que le sea indicado para el control de
asistencia. En los lugares en-que-no.-se:cuenten con relojes-digitales: de-control-de
asistencia, el responsable o.encargado de supervisar y-dirigir el trabajo en tales lugares,
controlaré las entradas y salidas mediante los libros de registro de asistencia que para
tal efecto utilice y autorice EDUCREDITO. .~ =~ . . .. Ll 5§

g e o0

> ARTICULO 25 Estaran fexéﬁtdé- de marcar tarjeta; fifmar ! | tro’control digital de
asistencia, el Director Ejecutivo, los Jefes de Divisién, y demas personal que autorice la
Direccién Ejecutiva. -

ARTIQULO 26 En ninguin caso se reconocera el pago extraordinario, si el empleado no
acredita, a través del control obtenido del libro u otro control digital de asistencia, el
tiempo efeotwarpente trabajado, debiendo por lo tanto marcar o anotar siempre éus
entradas o salidas, para poder solicitar el pago extraordinario respectivo. Los

empleados que estén autorizados por la Direcci jecuti ;
gozar del pago de horas extras. ¥ eccion Ejecutiva a no marcar no podran

gados a trab_ajar tiempo extraordinario a
equieran las circunstancias especiales que

AR'_HCULO 27 Los empleados estaran obli
pedimento de los superiores cuando asi lo ri
se le presenten en EDUCREDITO.

ARTICULO 28 E tiempo laborable se distribuira

empleados descanso los dias sabados y domingos; a e e petiite B I

solicitud del jefe inmediato, los

Promover el empleo digno y el didlogo social es compromiso y respon'saﬁi[idéch de todos” f

Jelefouo. (5 )2232-391 ‘TL’/@}H.{, (504)22.15-345 encial La cienda, Boulevard Floren, egqucigalpa, Hondur
04 3, Telefas 2. Residencial La Haciend Boule encia, T
: d ) Legucig [P 1, Hond; as, C A
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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 0 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:

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

» Trabajo extraordinario en jornada nocturna: T '
Sueldo ordinario semanal/40 horas, multiplicado por ndmero de horas y fraccion de
horas trabajados, multiplicado por 50%.
.- e Trabajo éxtraordinario como.continuacion de'jornada-nocturna: . -
Sueldo ordinario: semanal/40 .horas, multiplicado. por- nimero de horas:y.
horas trabajados, multiplicado por.78%: + - - % GpL de,ed B4 uDow
+: o+ “Trabajo extraordinario en dias dedescanso o dias feriados o de fiesta nacional: "
Sueldo -ordinario semanal/40 horas;- multiplicado por nimero de:horas y fraccion:de
horas:itraba_jados,muiltiplic‘-:ado por dos.: S T A A R

%racci.é.h .d'eA

Ly 2 v

nsacion sea-en

Quedando a opcion de la Division de Recursos Humanos que la compe
tiempo @ en efectivo: SN o B BB Ty B gt HW a

ARTICULO 29 La realizacién de {rabajos en-dias feriados- @ en horas®extraordinarias,
sera - solicitado™ por el jefe ‘inmediato respectivo al Jefe de Division de Recursos
Humanos.

ARTICULO 30 La Direccion Ejecutivalos Jefes de Division, y deméas personal que
autorice la Direccion Ejecutiva Ao miarcaran-en ‘el reloj digital'o-en &l libro de ¢ontrol que:
se ‘establezca;” sin .embargo, itendran la responsabilidad de dar el ejzmplo 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-.ext,raordinario.‘:-':-.-

2 que

AI.‘?TlC'U‘L-OY :31 -.;‘Siemp.)r.é .,qLié -Lovs “e-.m'pleados laboren en jorngda exzraOfdinaﬁ

exceda las seis de-la noche (6:00 p.m.) o que trabajen = 3z 3=
EDUCREDITO les reconocera.el page de gasits s TSR
conformidad a los wa'ores It =igzce EDUTH

W
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firme. después- del perfodo de gracia referido, no se tomara como tiempo de trabajo
efectivo, lo que dara lugar a que a través de la Division de Recursos Humanos se le
hagan Ias"_declucqiones,econc’:micas correspondientes; a menos: que el empleado solicite
podercompensar-»elvtiempo-,a~~la hora.de-salida ante: la-division-de Recursos-Humanos
quien-tendré-la potestad de autorizar.o no, previo al-visto bueno del jefe inmediato.
CAPITULO Vill
TRABAJADORES TEMPORALES O TRANSITORIOS -

¥ TR

ARTICULO.34:Se consideraran empleados temporales.o-transitorips,*los. nembrados: 0
_contratados . por tiempo determinado. -Cuando por razones especiales y situaciones
imprevistas del mismo trabajo temporal o transitorio, hubiere necesidad de prolongar el
contrato.a término por mas tiempo o llamario nuevamente;:no:se-entendera de manera
alguna- que la:relacion:se, ha convertido en-una-per. tiempo.indefinido~En el Contrato
-correspondiente- se estableceran las obligaciones, derechaes. y demas condiciones que
regiran la relacion de trabajo.
'ARTICULO 38 Al.empleado que:fue.contratado en forma temparaly que:posteriormente
fuere-nombrado.en; una plaza-vacante con caracter de permanente, EDUCREDITO le
reconocera su antigtiedad 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
;contin‘uidad._dex SOIVIGIOS, ¢ fn troms ¢ v L3R EISRELLE T I EW L senians ey

ARTICULO 36 Los emple_adqs;por»-Ati’e'm'po;f'I_'ih'wi_f;':a'_c'ifq““pQ_r}_gqb_@_;gj"_s;e;rvicio determinado, se
sujetaran a las condiciones estipuladas en el contrato respectivo y a lo establecido en
zlanqiqusicignes de las Leyes del Trabajo..-. T L N Vo S

ol O M P LS IO EREIINGGT WL e s 3
:ARTICULO;. 37. Los..contratos ~que .s&. suscriban:<para. realizar: labores ::por -tiempo
determinado, solo tendran vigencia dentro.del.periodo fiscal- En-este-caso las. funciones
deberan .especificarse en el-contrato; - unidad donde desempefiard.las.funciones; objeto
del gasto afectado, lugar, periado; remuneracion y horarie:de trabajo. . o urea

V) ey~

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.; ., " s

ARTICULO 38 Los contratos f"'e"rﬁbidféI‘éé’,z’frﬁéﬁs'iiori‘§§ porobrac §5ivicios détermina 08,
terminaran al expirar el plazo en el contrato, 0 al ejecutarse la obra, sin ninguna
responsabilidad para EDUCREDITO.

ARTICULO 39 La contratacion de servicios profesionales o consultorfa se hara de
acuerdo a las necesidades de la [nstitucion-para la consecucion de sus objetivos y fines.

= Y e CAPITULO IX
DE LA--;REMUNERACIGN DEL EMPLEADQ

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
Lantidad anual distribuida en veintiséis (26) pagos que comprenderan un periodo de
Hos semanas cada uno o catorcenal. La fecha de pago se adelantaré al dia habil

nmediato anterior, si el establecido no lo fuere. El salario ordinario del personal
emporal o transitorio, se pagaré en forma quincenal, completando veinticuatro (24)

hagos al afio.

+ emmunnnbiilidad dp todos”
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E| salario ordinario anual se pagaré asi:
a) La primera veintiseisava parte llevara la continuidad del conteo del afio anterior; y,

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

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

Se tomara como asueto el dia de la creacion del Ilwétit.ua'to_de Cr_éditb Educativo de
acuerdo al Decreto No. 397 del 8 de noviembre de 1976, tomando como asueto el 8 de

noviembre de cada afgs;. .-,

ARTiCULO_ 43 .EDUCREDITO, siempre y.-cuando cuente con ‘la disponibilidad
financiera y presupuestaria correspondiente, haréd 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 uUltimas.dos bisemanas:
o catorcenas del afio, un porcentaje por. costo. de vidatomando, como basé el-total del
indice -de. inflacion esperado-de.confarmidad a las cifras oficiales:del Banco. Central de
Honduras.

Tendra .derecho al gjuste 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 antigliedad mayor o igual a tres {3) meses.

ARTICULO .44 Todos -los .. empleados: ;de EDUCREDITO. .serdn ~ evaluados
periodicamente - en el .desempefio- de . sus labores : por su. jefe. inmediato. - Estas
evaluaciones serviran de base -para determinar ascensos, -aumentcs salariales,
capacitacion o retiro del servicio.. .. .o = - B AR T ;

Las evaluaciones se practicaran en base a una metodologia aprobada por
EDUCREDITO. El-resultado .de las .mismas “formara- parte del ‘expediente. de -cada
empleado: .- e, W R s b G e Jpwe Dok e §ae @ B Wl iy

ARTICULO 45 EDUCREDITO, ademas, de conformidad a su disponibilided fnanciera y
- presupuestaria, hara anualmente a todos sus empleados ajustes de salario. por meritos.
El porcentaje se establecera de acuerdo-a un-minimo y un méaximo. de ajuste anyal y de
acuerdo: a- los. resultados . que arrejen - las calificaciones - obteiidas . en - las.
evaluaciones de. desempefio laboral efectuadas en el afio, El ajuste a los salarjos por
costo -de vida:mas ¢l ajuste: que, origine la -evaluacion. de. méritos. lo. hara efectivo
anualmente EDUCREDITO a todos sus empleadgs permanentes.. .« [ Fose O g e

ULO 46 Se concedera un aumento por. meritos de:la siguiente manera:. -




S De L10,00001BL20.00000 |, 970 ook G il
\ 2 [..DeL 20,000.01 en adelante 1. e 2% e j e A

“Este porcentaje se otorgara en base-

la siguiente escala:

SALTFICACTON [ DE BOHASTA | govi S INGREMENTO" S ———
NDAL e | 1009 -, [ 100 INGREMENTO:POR MERITD |
'CALIFICAGION, | pmerguprets
ANUAL e e e rers b
:S\QBIE{QAC'O*N | DEB0 A 69% 2 ['80% DE INCREMENTO POR MER(TO
CALIFIGAGION, | VENOR DE. - | 0% DE INGREMENTOY SUIETOA . - -
ANUAL . s .| 60% | CANCELACION DEL CONTRATO- .-

1:90% DE{NCREMENTO PORMERITO* “

v

ART[CULO47 Las Unicas deducciones-que pueden hacerse de los salarios, son las
previstas en la Ley y las que-autoricen por.escito 10s:empleados: v -

ARTICULO - 48~ La: Diyision .de.- Recursos:: Humanos...podra atender.. solicitudes
presentadas por -los empleados,. para-gque.se les: - auterice el pago- .por ~anticipo
. proporcional a lo.laborado hasta la fecha de la solicitud de: .Bonificacion por Yacaciones,

" Décimo. Tercer o del Décimo.Cuarto Mes, con el fin de cubrir necesidades personales 0

familiares. . - i 1 %
s . CAPITULO X -

T EECANSOS GENERALES Y ESPECIALES: 7

ARTICULO .49 Por .cada.cinco (5) dias d_ef;,tra“bajo;quppg.nd»i_dos-.:-de;Jlu,n,es;-a viernes,
habran dos (2) dias de descanso. Si por necesidades urgentes de EDUCREDITO se
-trabaja dias-de descanso o-dias feriados; el empleado;_req-ue\ri-do,oon,ser,yaﬁé su.derecho
y le serd concedido- cuando. :éste lo-solicite::pof escrito,-a. la-Oficina. de- Recursos
Humanos; contando con la autorizacion del jefe inmediato.

ARTICULO 50 Son dias feriados o de fiesta nacional los e_st_a'blé_c_i_dos: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 lunescorresp da-feriado, se gozara el
" dia hibil siguientes oy 7L e SIS AT e,

" CAPITULOXI ,
VACACIONES Y BONIFICACION POR VACACIONES

ARTICULO 51 EDUCREDITO reconocera a todos sus empleados vacaciones anuales

remuneradas y una bonificacion en relacion a la duracion 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 laborablés
consecutivos y una bonificaciénequjvalente’ 120 LdjaAs..de_saIario.o.rd.inanio.,m..,f%_i-,;\..\_‘:.v,-;

b) Después de Dos (2) afos de servicios cont , Digcisiete ¥17) dias laborables
consecutivos y una bonificacion equivalente a \4@}_,_ijg%anga.,,(.&4,);glfia§~..,d§ausa_l.a,t,i.o.%,ﬁ‘-‘;:,‘: Y
ordinario. T

c) Después de T
consecutivos y una jbon
ordinario. _ ' .

d) Después de Cuatrpi(4) afios de servicios continuos, Veintidn:(21) dias laborables

A5 32 DO D

4logo social es compromiso y responsabilidad de todos”

.o Al Sioaa N A

<digg laborables
_dias,.de, .salariQ. g

(8) afios de servicios continuos,: Dieci
' 61 equivalente a VQIRY

“Promover el empleo digno y el di
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e) consecutivos y una ponificacion gquivalente @ Treinta y dos (32) dias de salario
ordinario.

f) Después de Cinco (B) afos de servicios continuos 0 Mas, treinta (30) dias laborables
consecutivos Y una ponificacion equivalente @ Treinta. ¥ cinco. (35). dias de salario
ordinario.

La blo'nif‘icacién se hara efectiva en el mes en que el empleado cumpla con el afio de

servicio.

ARTICULO 52 para el calculo de la pbonificacion por yacaciones @ que se refiere el
Articulo anterior, debe tomarse €Omo pase el salario ordinario que devengue el
empleado al momento de cumplir el afio de servicio que |e 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 precédente. En caso de
despido, jubilacién o retiro voluntario, EDUCRED!TO haré efectiva |a parte proporciona!
de vacaciones y bonificacion en relacion al perfodo trabajado.

Al personal qué este disfrutando de permiso sin goce de-salario; le c’orréspvo.nderé el
equivalente a la parte proporciona\ de la ponificacion con relacion al tiempo {rabajado.

ARTICULO 53 EDUCREDITO no concedera ‘yacaciones mientras el empleado s€
encuentre en reposo por incapacidad temporal o descanso Por matemidad.‘deb'\endo
postergarse |a fecha de iniciacion de las mismas hasta que termine el reposo ordenado
*po,rel.m_.édioo. _ A L. . B B 30 B R R

ARTICULO 54 Por norma general, @ mas tardar, el cuarto trimestre de cada afio, 108

Jefes de-Division, deberan remitir a.la Division:de Recursos Humanos: el plan gnual de

‘vacaciones de todo el personal a su cargo, para el siguiente afo, en el que s€ refleje el
cumplimiento de la politica establecida por EDUCREDITO.

Cuyando por motivos de trabajo; no sead posible cumplir la norma general, 08 empleados
cuya .antigt]edad sea superior a un afo de servicio en la |nstitucion, deberan ausentarse
pQr;v_a_cacjone_S'p,or; lo:-menos.una (1) semana consecutiva. Los Jefes. responsables del
area 'respectiva-deber.én programar. los. dias pendientes, para que |as vacaciones sean

fomadas durante otra fecha. -~ Wh e 8 AP s o S0 :

-Tomando.en cuenta que 1as yacaciones S€ plani'ﬁcarén- en:»dos..periodos,,,un primer

- periodo entre el quince (15) de diciembre y 1as 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 Institucion, salvo aquellos casos excepcionales donde se requiera

-la pr.esencia del empleado-a |a Institucién o por solicitud del mistmo. = - -

_AR?HCULO 55 El pe,riodo*de vacaciones deberé gozarse en forma continua, -una Vez
=que. estén causadas;: en cas_o,.de_urgente necesidad .para EDUCRED\TO. ssta podra
- requerir al empleado:a suspender-.-e\:,;goce- de.Jas.mismas . reintegrarse a sus-labores,
. reanudandolas una yez que a necesidad del trabajo haya cesado.
_ARTiCULO 56 En caso de.-;quea\ empleado-en per_iodov_de Va_oaciones_se,\e;_ext'\enda
“incapacidad, lo .comunicara.. por “escrito @ -1a Jefatura de . Recursos Humanos,
»acompaﬁando.la h:\cap.acidad o certificacion medica, segin sea el caso. Dicha Jefatura,
. previa yerificacion. ¥ comunicacion -con el.resp‘onsab\e del area @ ja cual pertenece,
. suspendera al empleado sUS dias de.vacaciones, dué se reanudaran al concluir 1a
incapacidad médica: En 10s casos en que dicha incapacidad tenga que’ ser refrendada
. por €l IHSS, es responsabi\idad-.del empleado obtener y-tramitar:ante esta institucion la.
vdo_cumentacién"Gorrespondie.nte. si. el empleado‘ no - acredita esta: documentacibn
- debera resarcir .a EDUSRED!'TO | valor que no sea reembolsado por el IHSS por
. - teaanan ad- Lo = 3 L X - < . . 3



s’

No infeffumpiran Jacontinuidad o antig tedad. del trabajo las-Licencia
salario, los - descansos:, otorgados :-por el presente reglamento, las incapacidades
justificadas ni las faltas injustificadas: -« ~+ = v

ARTICULO59 Pornmgun motlvoelperiodode vacaclones p.

vacaciones. : . . ., s 25 NATT

_ ARTICULO 81 Del otorgamiento.de vacamones,
“hagan, se dejara constancia-escrita firmada:per el empleado

ARTICULO :57iEs «prohibide: acumular--vacaciones,--excepto:cuando | -empleado
-:desempefie labores técnicas, de.direccion; -de confianza u otras anélogas; quedificulten
- especialmente su- reemplazo- En estos-casos la-acumulacion:sera hasta un maximo de

dos (2) perfodos. Asimismo, salvo casos debidamente justificados y con la aprobacion

_del jefe inmediato.respectivo, la Divisién: de :Recursos-Humanos-podra: dar- tramite a
solicitudes de vacaciones proporcionales gue correspondan-a periodos por:cumplirse.:

' AéTl“CULO 58 Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo solo podrén descontarse
_del periodo de.vacacjones,-si al. empleado;;pe.rman'ente-;.le fuespagado el-total:.de: su
‘temuneracién : salarial-.sin

E;descontar«:,-.l;as;~Ainasi_stenci_as;:,;-_. hasta un maximo de dias

equivalentes a la tercera parte del correspondiente periodo de vacaéiones; la diferencia
se descontara del salarie.: Sk .

s con o-sin goce de

-ser compensado con

odra

.dinero, salvo en los casos especiales en que antes de disfrutar de éstas, cese en su
trabajo, por.cualquier causa, recibiré el importe correspondiente -al dinere, Cuando, su

relacion de trabajo. termine antes del término que, da dereche-avacaciones; el empleado

.tendr4 derecho-a-que: se. le.pague la -parte- preporcional; de lacantidad que -debia

_habérsele pagadg por vacaciones, con relacion al tiempo trabajado.

by R

ARTICULO.60 E| fiempo trabajado:correspondiente:al.periodo, de:prueba se-fomard en
cuenta para los efectos de computar el tiempo de servicios continuos que da derecho a

“

as| como.de lag:acumulaciones que:se

’ CAPITULO Xl

DECIMO TERCER MES EN CONCEPTO DE AGUINALDO
ARTICULO 62 EDUCREDITO. pagara a sus empleados un, décimo: tercer mes en
concepto de aguihaldo, a' mas tardar el ¢inico (5).de diciembre dé cada afio; el cual seré -
calculado del primero de enefo al treinta y-uno de diciembre. R 2 confa ™ S5 S S
Dicho beneficio seré 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 pagaré el equivalente a la parte proporcional, en relacion al tiempo trabajado en el
afo. ' -
Al que ingresé como empleado temporal y que posteriormente fuere nombrado con
carécter de permanente, se le reconocera su antigiiedad a partir de la fecha de ingreso
seguin su primer contrato como empleado temporal siempre y cuando este no haya

tenido interrupciones.

CAPITULO XIIi )
DECIMO CUARTO MES EN CONCEPTO DE COMPENSACION SOCIAL

ARTICULO 63 Todos los empleados de EDUCREDITO recibiran el pago de un décimo
cuarto mes, efectivo a més tardar el cinco (5) de junio de cada afio, 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 compromniso y responsabifidad de todos”

s rend) 7929 1018 Talofav: (S0d) 2235-3452. Residencial La Hacienda, Boulevard Florencia, Tegucigalpa, Honduras, C. A.
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Articulo anterior.
CAPITULO XIV
BONIFICACION

ARTICULO 64 EDUCREDITO hara efectivo a todos sus empleados permanentes, una
Bonificacion equivalente a una vez el salario ordinario mensual que devengue,
guedando sujeto a la disponibilidad financiera y presupuestaria de 1a Institucién. Dicha
bonificacién 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
Institucion. Los que dejaren de laborar antes. de la fecha de pago de dicha bonificacion
no gozaran de este peneficio 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 tendrén 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 A,empleadbs permanentes,- un plan de
seguro de vida de hasta:36.veces el salario y seguro medico hospitalario. . - a
i ) .. CAPITULO XV s m g
) . ... -VIATICOS -

ARTICULO 68 Los empleados de EDUCREDITO que por razones de su trabajo tengan
que. viajar fyera de la ciudad de-su residencia, tendran derecho-a gastos de viaje.y
vidticos: de .acuerdo. a la Tabla: de Viaticos contenida en el Reglamento de Viaticos
correspondiente de EDUCREDITO. = -

- CAPITULO XVI

- CAPACITACION .
ARTICULO 69 Considerando que la capacitacion es un elemento de suma importancia
para actualizary elevar. los. conocimientos, habilidades y destrezas de los empleados y
por consiguiente la calidad de los servicios de EDUCREDITO, la Division de Recursos
Humanos en coordinacion con los responsables. de :cada area ‘preparara programas
especificos de formacion profesional en atencién a las necesidades que a solicitud de
los.diferentes jefes solicite para el mejoramiento [nstitucional, = wa + =i s

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 .0 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;: ..t -t DL Bantew HE
Partida-de nacimiento original o copia de la tarjeta de identidad,; -
Documento gue evidencieel estudio que realiza o realizaréa

_Hoja de vida . : . i o, .
Una fotografia reciente tamario carné para el-expediente y demas tramites.

o s LN



ARTIGU

BAIRTTEE B o FASUAE

6. Ffrma de acta de oamprom{so gL

Los empleados que recnban capacltacmn deberan presentar la evidencia de haber
realizado el estudio y transferir los conocimientos -adquiridos mediante la reahzacuﬁn de
conversatonos o} charlas para todo el personal mtelesado en. ek tema Ty e

s e
e b

ARTiCULO 71 Los empleados de EDUCREDITO podrén gozar de una 0 mas becas al
afio por.empleado; segun.las: necesidades: y~requerimientos de ‘sducacion continua,
capacitacién,-adiestramiento, formacion y similares. Quedando a criterio del Comité de
Becas de EDUCREDITO el otorgamiento.

Wk 'Las modalidades:y:montos para estudios dentro y. fuera del Pafs seran
las S|gu1entes

EN HONDURAS: | -« -
1. Becas para estudiantes de Educamén Media hasta L. 10,000.00 un solo
-.-._,_desembolso ) e : B AR o

'.2.»,,_'Becas para estudlantes de pregrado hasta’L 20,000'00 in sﬂo’l:o deAs'eﬁ'\;bdl‘évéw

)'.?;ft'Becas’ para estudiantes de postgrado: Especralldad Maestrla y Dootorado
- hasta L. 20,000.00 un solo desembolso. - it ey ST N B

4, Beoas para cursos. cortos, conferencias, entrenamientos, capacitaciones, -
- seminarios, talleres, - pasantias, diplomados;::viajes:: académicos y ofros :de
" ‘similar naturaleza hasta L. 10,000.00, en un solo desembolso.

|Xx

1 -.un solo

EN EL'EXTERIOR G 7 :
1. Becas para estuduantes de pregrado hasta L. 'IOO 000.00 en un solo desembolso.

2. Becas para estudiantes de postgrado: Especialidad, Maestria y.| Doctorado s
hasta L 100 OOO OO anuales en un solo_desembolso S} o e ory

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 lo 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 No.004-2011.
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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 tendré derecho a gozar de licencia,
con goce de salario, en los casos siguientes:

1) Por enfermedad, gravidez, accidentes y otros, que se otorgardn conforme lo
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. ‘ o 7 .

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 qu_iengh_a,ya;un;e;:lado a cargo de la Oficina.

Es obligatorio presentar, dentro de setenta y dos (72) horas siguientes a su reintegro al
trabajo, Ja excusa. por escrito, acompafiada.de la. incapacidad extendida. por el Médico
que le atendié: Queda.aclarado y. entendido que se aceptaran incapacidades de médico
privada 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 afo,
salvo-los casos previstos en el Reglamento del IHSS y en las Leyes de Trabajo.

2) Por duelo, tendra dgrecho: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. . . : : JH o e Bas B
3) Si.el fallecido. no.esta comprendidoen-ia clasificacién anterior, hasta tres (3) dias. Si
el fallecido reside en lugares distantes de la sede de trabajo del empleado, la duracién
de la licencia: podra -ser ampliada -hasta cinco (5) dias .laborables. La -Division. de
Recursos:Humanos .debera calificar y::aprobar el tiempo -razonable:de duracién de-la
licencia... . LEE R 8 R e ool oo BERRE BLG SUOET

4). Hasfé...por 6u-atro (4) di'a’s Iabéfabléé én éaédde extr‘erﬁa.gfévedéd de sus familiares
directos'mencionados en numeral(2). anterior. CEow g Lo DL, BRI T
'-5) Hbamsta por\ tres (3') diaé labéral&lés»,- bara atender tramites judiciales o para el
cumplimiento de.obligaciones publicas impuestas.porla ley. . g DLt R H

6) H'as"cé boi: cin\bd (5) cha% Iébofalsles, al 'e'm'p|ead6 que contréiga matrimonio.

:7) ‘Hasté\'—por dos (_2) cIvias‘:!.ab.orébles, al‘emp'ieado varon; p:or el nacimiento de.-un hijo. -



10) Los empleados de EDUCRED!TO podrén ausentars de sus

~8) Hasta tres:(3).dias:laborables, por calamidad-doméstica-caso fortuite-o fuerza mayor
~debidamente comprobade= ante-la Divisidn: de" Recursos: Humanos; prorrogables:.de
+persistir la situacion que provoco la licencia original. Las licencias mencionadas en los
numerales. anteriores..deberan :ser aprobadas por el: Jefe rmmedlato superlor y por la

Jefatura de Recursos Humanos—

)

- ) Por estudlos o programas de capacﬁamén de conformidad a la: duramén del evento
-pero.en. mngun caso seré superlor aun (1) afio, pudxendo ser renovado por seis meses
= maS¢ n e s e : T PRl Tt

Iabores al final de su

jornada, una hora antes para trasladarse al centro de estudios o de una hora para llegar
tarde al inicio de su jornada laboral al tener clases por la mafiana. Para los efectos de
este derecho; el empleado;presentara.el-documento que demuestre que se requiera de

este permlso

..11) Se otorgarém hcencnas con goce de sueldo para cursos':co'rtos capacutaclones y
.,entrenamlentos dentro-y. | fuera del pais hasta por 30: dlas,;calendano con-el.visto-bueno

Por programas de estudlo o de oapacxtamon-._en el extenor se, otorgara licencia de

conformidad ala durac:én del evento hasta por un (1) afio, pudiendo renovarse por seis
meses mas.

- Quedando entendido que. el otérgamiento.de licencia. de hasta:30 dfas serén tramitadas
~ante . la Division .de. Recursos, Humanos.. y. .autqrizadas:. por- lasDivision.-de : Recursos

visto.bueno del.Jefe Inmediato;. cuando: excedan-de- 30. dlas.-ywhasta

- seis-meses.por.la-Direccion. Ejecutlva y: superlor a sels meses, .seran- autonzadaSJ por la

] Junta Directiva de: EDUCREDITO v By ; o
-Por parte del beneficiario firmara, una acta donde se compromet a Iaborar por el
-tiempo- del otorgamlento de la. hcenma salvo,que la Direccidn Ejecutiva no requiera:de
- sus servicios ,por:-lo . tanto. se;podra dar- por-finalizada -su :relacién- laboral.-con |a

" institucion.

"ARTICULO'.. 7i Todas

12) Hasta un (1) dla para reahzar ramltes_ personales

& Divisisn“de ‘Recursos
Humanos y hasta treinta dia autonzadas potla DIVISIOn de Recursos Humanos previo
visto bueno del Jefe Inmediato; cuando excedan de 30 dias y hasta seis meses por la
Direccion Ejecutiva, superior a seis meses seran autorizadas por la Junta Directiva de
EDUCREDITO, se exceptian de la autorizaciéon de Junta Directiva las licencias
remuneradas por maternidad y las demas que establezca el Cédigo del Trabajo y
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 asf lo requiera la salud del servidor, su cényuge o
de alguno de sus parientes comprendidos entre el cuarto grado de consanguinidad y
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 acompafiarlo, para desempefiar comisiones especiales, para disfrutar de
programas de adiestramiento planificados v administrados nor entas dictintne dal
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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 duracion 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
autorizacién 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 afios. 5 )

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 hébiles siguientes, si transcurrido ese plazo el empleado
no la presentare, la inasistencia se considerard 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. ; 6

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.0 médico privado en cualquier formato firmado-y sellado, aquellas cuya duracion
sea-mayor.de tres (3).dias debetan ser, presentadas en Certificacion Médica del Colegio
Médico: de :Honduras, .debidamente: refrendadas por la Seccion  de -Tramites de
Documentos del- Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS). Es responsabilidad
Unica y exclusiva del empleado cumplir con este. tramite” en-tiempo y forma ante. las
autoridades del JHSS. - .. - = G R i s :

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.

g

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. Recurses Humanos realizara-las investigaciones
que correspondan y-de comprobarse que:ha habido. mala intencidn-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, sjncausa justa
o sin permiso del jefe ‘inmediato superior asi como.no serad permitida la irnterrupcion de
labores o abandorio de trabajo, por asuntos:personales del empleado dentro:del local o
fuera del mismo, sin-el permiso.correspondiente. . - o Doy A T H LS,

: ® s .. - CAPITULO XVl C e B,
PROTECCION A LA MATERNIDAD Y A LA LACTANCIA

ARTICULO 84 EDUCREDITO concederd a sus empleadas en estado de embaraze
licencia remunerada equivalente a seis (6) semanas para el peric 282 % 3 <

Y

peripde oozl




T

SR \U) 11ESES, CUIILEUOS d pdlll ael perioao post-natal.
; e n s CAPITULO XIX-

TRABAJO DE LAS MUJERES Y-DE LOS. MENOI-%ES; DE EDAD

CARTICULO 86: El trabajo.;de las -mujeres -y:menores:¢@e-edad «debe-ser::adecuado
especralmente a su. edad sus condrcrones o] estado fisico- yrrdesarrollo intelettual. y

moral. utat pn oo -

:ARTICULO. 87 Los menotes.de edad.que:no_hayan cumplide dieciséis affes:y las
mujeres -no podrén desempeﬁar las labores que las leyes Iaborales y reglamentos de

higiene y seguridad sefialen como insalubres y pellgrosos

ARTICULO 88 Las mujeres en estado de gravrdez no podrén ser\utrlrzadas para reahzar

.trabajos que reqweran grandes esfuerzos fisicos.
CAPITULO XX

.+ LAS AYUDAS SOCIALES - --

— " ARTIGULO 89 Las é{yddéé sociales a“p:ér‘sonéshge”btorgérén a: zé:qaéllos en{p‘leédoé |rJor

N~

-

~—

-muerte del conyuge,-un hijo, padre, madre o un hermano hasta por L 5,000.00 (CINCO
“MIL LEMPIRAS) por incidente;

B p e @t

Sltuac10n de danos graves a. Ia propredad mueble e mmueble debldamente comprobado
. hasta por L. 3,000. 00-. (TRES MIL, LEMPIRAS):al afio.por.persona: = = oo

Para gastos médrcos hosprtalarros'oftalmoltbgrcos odontolégrcos y medrcamentos

ano pOI’ persona

As migmo’ por muiérte de tin. empleado detla’ 1nst1tuc|on sele ] ;‘nefl‘crarlo que-
“previamente. designe el empleado la cantrdad £15,000.00" (QUINCE MIL LEMPIRAS)

efectivo de una sola vez.

El empleado que logre la obtencién de un titulo universitario tanto de Pregrado como de
Postgrado, posterior a la presentacion del titulo se le otorgaré una bonificacién de "L.5,
000.00 (cinco mil lempiras) y se le otorgard un aumento del 3% (tres por ciento) en

base a su Ultimo sueldo.

Las ayudas mencionadas anteriormente se haran efectivas posterior al anélisis y

aprobacién del Jefe de la Divisién 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

ARTICULO 90 EDUCREDITO vy 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”

Residencial La Hacienda, Boulevard Tlorencia, Tegucigalpa, Honduras, C. A.

Telgfonor (504) 2232-3918, Telefa; (S04) 2235-3452. .
' www.trabajo.gob. fin
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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 Ningtn embleado tendrad acceso a equipos de oficina que no se
relacionen con las tareas a desempefiar, sin permiso de los jefes superiores

respectivos.

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

ARTICULO 93 EI empleado es responsable, al final de cada Jornada de velar porque
los equipos electrénicos 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- medicarﬁenfos hécésarios

para proporcionar servicios de primeros auxilios a sus empleados.
CAPITULO XXII :
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE EDUCREDITO

QBLIGACIONES DE EDUCREDITO

ARTICULO 95 Ademas de las contenldas en las leyes, y estas Normas, EDUCREDITO
a:trayés. de :los' funcionarios..que por_razon de sus cargos, stengan funcienes de
¢ Jefatwas o.. mando, -segln :sus compelencias, tendran .las siguientes

folel] actdnes

1)- Pagar  las remuneraciones. pactadas en las condlmones, perfodos y: Iugares
establecidos en estas Normas. ;

2) .Proporcionar . oporfunamente’. al empleado Ios utlles mstlumentos y matenales
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 Ieyes '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.
5)-Establecer las medidas adecuadas para crear y mantener las mejores condiciones de
hlg|e|1e y.seguridad en el trabajo. -+ = -z -

6) Dictar las medidasindispensables y- las que fljen Ia° Ieyes para prevemr accidentes en
el uso de méaquinas, instrumentos y'| material de trabajo. .. :

7) Cubrir las indemnizaciones por accidentes que suﬂa el empleado en el trabajo o a
consecuencia.de-él y por.las enfermedades profesionales que el mismo contralga en el
trabajo que ejecute; o en el-ejercicio.de la profesién que desempenie.: ... L. ‘
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 NOImas

12) EDUCREDITO otorgaré un-seguro medico hospltaiano y seguro de vida de hasta
tremta y seis meses de salarroa Ios empleados :



.que se trate de las impuestas por ley...

;.Normas e ) e = § -
. 8). EXIgIl‘ Ia reahzacnon de traba)os que pongan en pellgro [a salud o la v:da del

;empleado salvo que haya necesidad de es0s trabajos y exista convenio entre las

._~~especxales emltldas por -EDUCREDITO,
& obllgacmnes e pra -. :
- 1) Observary.- cumphr, en,:la parte que les-,.correspond,_

"3) Cumplir las ihétruocrones que de miodo pamcular 1 1rrﬁ

fARﬂCULogeSepmhmeaEDUCREMTo

1) Exigir: o: aceptar dinero u-otra; compensacnén del empleado,como-gratificacion para
que se le admita en el trabajo 0 por cualquler otra concesién o mejora, en cualquiera de

-las condiciones,de empleoi: .+ .
.2) Influiren |as decisiones: polltlcas o en las convicciones religiosas del. empleada

3). Deducir,-retener o .compensar.suma, alguna del-monte- del salario y prestacmnes en
. dinero- que corresponda al empleado sin previa autonzamén escrita de éste, para cada
caso, sin. mandamiento. judlmal 0-sin.que la ley, o.estas:Normas.|o-auforicen:: -

4). Establecer, o emitir listas. - negras gue <puedan restrmglr las . po&blhdadesfde

~colocacion; capacﬂacbn 'y en general el desarrollo del empleado o afectar su
reputacion..... - - oponr LY

D g LT

:5) Hacer.o autorlzar colectas 0 suscnpcnones obhgatorras entre los empleados salvo

68) Ejecutar o- autorizar -cualquier,. acto: que dlrecta o-|n |rectamente,; vulnere o, restrlnja

- los: dereqhos que otorgan las- leyes al empleado -0 que ofendan;la dignidad de éste:

:'OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

ARTICULO. 97 .Ademas. de_las. contenidas en.|as,leyes,normas- generales: y-en. las
;.I,os empleados tendran Ias S|gu|entes

DT NEGER A
.aLeyﬂde\EDUCREDIT(D 'y
demas -leyes. aplicables, asi como los reglamentos y disposiciones emitidas por

"EDUCREDITO.
2) Realizar personalmente la Iabor en |os términos estlpulados, observar acatar y Gumpllr

las ordenes:”

4) Ejecutar por si mismo el trabajo con la mayor eficiencia, cuidado y. esmero, en el
tiempo, lugar y condiciones convenidas, absteniéndose de distraer su tiempo y el de sus
compafieros de trabajo con platicas, ocupaciones o actividades que resten eficiencia y
productividad en la ejecucién de los servicios de EDUCREDITO, Esto implica la
permanencia del empleado en su puesto de trabajo @ menos que por razon del mismo
deba visitar a otros empleados.

5) Observar buenas costumbres, conducta ejemplar y cortesia en el trato con sus
compafieros 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 demés enseres de trabajo y
cuando proceda, guardarlos en sitios seguros bajo llave.
9) Comunicar a su jefe inmediato las observaciones que estime necesarias para evitar
darios y perjuicios a los intereses y vidas de las personas que laboran en EDUCREDITO

o a los intereses de ésta.

"(Promo'uer el emp[eo zﬁgno v el didlogo social es compromlso y responsabilidad de todos”

o Al L Meeilomiead Al snns i Tamasndanlinn Mandiivae 0 2

eanw e P
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10) Guardar escrupulosamente toda la documentacion que por motivos de trabajo le sea
trasladada, absteniéndose de comentar con quienes no corresponda el contenido de la
misma.

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

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 indique EDUCREDITO para seguridad y protecmén personal del
empleado y los lugares de trabajo.

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

15) Presentarse a su lugar de trabajo con la debida antelacién, 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 propjas labores, al empleado de5|gnado para sustituirlo en su
puesto.: : ¢

18). Atendel con toda dlllgencya coneccvén y observando toda regla de corte3|a al
plblico:que acuda a las.oficinas de EDUCREDITO. )

19) -Ser disciplinado, respetuoso y cortés. con los. Jefes compaﬁel oS y subalternos La
disciplina~ no excluye - el derecho y la obllgamon del subalterno a formular
respetuiosamente 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. El personal femenino usara ropa formal y aproplada para
un lugarde trabajo como és EDUCREDITO." oo

22) El-personal masculino usara ropa formal, salvo algunas excepclones que determmara
la Divisidn de Recursos Humanes.

23) Actuar correctamente al: saln -en mision en representacion de EDUCREDITO..

24) Observar en toda comunicacion verbal o-escrita. la mayor cortesia y objetlvndad
evitando expresiones.qug puedan. provogar situaciones conflictivas,

25) Suministrar a la-Division de Recursos:I-lumanos informacion inmediata sobre camblos
en.cuanto:a lugar de residencia; estado “civil prOpIO y de los dependientes benef)marlos y
demas-datos que sean regueridos. - «: .

27) Presentar a la Divisién de- Recursos Humanos copxa de las. mcapacndades extendldas
por el. médico particular y cuando éstas.sean :mayores a tres (3 ) dias; debldamente
refrendadas por el Instituto Hondurefo de Seguridad-Social (IHSS). - ‘

28)- Cumplir con las deméas obligaciones contenidas en resoluclones, lnstrucclones
generales, dlsposwlones de caractel admmrs’u atlvo y- érdenes concretas gue emanen de
la superioridad. :

29) Entregar;. cuando se retlre de EDUCREDITO o pase a desempefiar otro puesto
dentro-de la misma, los bienes: y documentos que.estaban a su cargo. Esta entrega se
hara,.al jefe de area o seccion o al. representante .o encargado- de bienes, levantandose

el acta correspondlente fnmada por los actuantes.

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS

ARTICULO 98 Todo empleado liene derecho a: -
1) Percihir su salario en la forma;-cuantia, perfodo y lugar establecxdos en estas Normas
A Acim am me dn dAeduzea canfidad alanina de su salario, salvo que la haya autorizado por



: 3) Gozar de !as Iloencnas en los casos estabiemdos por Ias leyes espec;ales decretos o

- acuerdos y-las:presentes'Normas.
- 4) Percibir:-los beneficios:sociales. y-laborales, tal y como s& estableoen en estas Normas,
- 5) Ser tratado:por sus superiores con la debida oonSIderacbn sin ofensas de palabra u
obra que pudieran-afectar su dignidad. ERES. ‘
B).:Estabilidad laboral y, por consiguiente, a no ser despedldo sin justa causa y sin
. ebseryancia.del-procedimiento establecido en las presentes:Normas.
8) Ser seleccionado para optar a becas de estudio dentro y fuera del pals; participar en

.CUrsos, .seminarios y-otros eventos, de: capacxtamon y entrenamlentoq para su desarrollo

.. profesional. -
9) Ser beneﬂc:lado por-el Sistema de Jubllac:lones Vo Penswnes de los=Funcionarios. y

- Empleados del Poder Ejecutivo, que presta el INJUPEMP; - R
10) ~  En caso de terminacion de su relacion
- laboral, por..mutuo acuerdo.. por deoisi@n:;unil_atera!-del;,--e,mpl,eado o..por decisién de
EDUCREDITO el empleado gozara de sus prestaciones laborales e indemnizaciones,
. para tal efecto_el. célculo -de prestac;ones laborales se hara.en apego alas siguientes
. disposiciones: 3 R :

: Preavxso :

An’ugUedad Laboral Contmua, A ar ;,~;Preaw
- Menos de. tres (3) ‘meses s snc e e URER) dla
. De tres'(3) a seis (6) meses Una (1) semana
c. ' Deseis (6) meses a un (1) afio Dos (2) semanas
+d. .. De uno(1) ados (2) anos_ e Un (1) mes
. e..

- Dos (2) meses 3

No menor de tres (3) mesesnl ‘mayor.de seis. (8): 5:Diez:(10) dIas
: 3 Mayor de seis:(6) meses pero menor de-un aﬁo Velnte~(20) digs
+C.. - Mayor.de un-(1).afio.Un-(1).mes- de salario:por eada:zafio.de Trabajo y Si -~los
:.servacnos no alcanzan aun aﬁo en forma proporononal al plazo trabajado

En nmgun caso el auxmo de cesantla podra exceder del, salarlo de 25, meses

Las-fracciones ‘de diagisé" calcularan propormon‘almente Dg& igl “maneta’ se ca]cularén
en forma proporcional el monto que corrésponda al Bono de Vacaciones.

Cuando un trabajador renuncie o sea despedido y no haya causado el pago del DeCImo
Tercer Mes de Salario en concepto de Aguinaldo y Décimo Cuarto Mes de Salario como
Compensacion Social, el pago proporcional de ambos beneficios se ‘hara efectivo al
momento ocurrir esta circunstancia, sin esperar los meses de junio y diciembre para

hacer la liquidacion.

PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS:

ARTICULO 99 Se prohibe al empleado de EDUCREDITO:

1) Presentarse después de la hora reglamentaria de entrada sin previa autorizacion,
exceptuando al Director Ejecutivo y a los Jefes de Division, faltar al trabajo sin justa causa
o impedimento o abandonarlo en horas laborables, sin el permiso escrito respectivo.

2) Presentarse al trabajo o permitir que dirijan trabajos en estado de ebriedad o bajo Ia
influencia de drogas estupefacientes, o en cualquier otra condicién anormal analoga; o
permitir personal en esa condicion dentro de las instalaciones y oficinas de

EDUCREDITO.
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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 utilizacién de maquinas, equipo, mobiliario, papeleria y demas
enseres de trabajo, en asuntos particulares o ajenos a las fmahdades propias de
EDUCREDITO
5) Disminuir mten(,lonalmente el ritmo del trabajo, suspender |lega!mente 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) Utilizar lenguaje soez al dirigirse a sus comparieros de trabajo, autoridades de
EDUCREDITO y pUblico que visita nuestras oficinas.
10) Divulgar rumores o comentarios negativos sobre las instrucciones u ordenes. 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 autorizacién de la jerarquia competente, los asuntos
confidenciales, las operaciones, estudios, proyectos, dictdmenes y actividades en general
de EDUCREDITO, las, deliberaciones .o resoluciones, asi” como las operaciones de
quienes hacen uso de |os servicios de EDUCREDITO
18)-Ofender de paiabla o de hecho a comparieros de trabajo o
19) Por la naturaleza de. EDUCREDITO se le prohfbe al empleado ser aval 0 flador
solidario. - e B 4 2
21) Otras contempladas en Ias demas y Leyes v19entes de nuestro pafs

s . CAPITULO XXIV . . e

' = -EL PREAVISO . i
ARTICULO 100 El preavlso es la notrf:cac;on formal, umlatelal de EDUCREDITO o del
empleado, informando-a:la otra que 'se da por rmahzada la relacion de servicio a partir de

una fecha determmada

ART]CULO 101 Si la relamon de semmos es p01 t|empo mdetermmado cualqulera de las
partes. puede hacerlo termmar dando a. la oha un preawso conforme se establece en el
Artlculo S|gulente B e EHT s :

ARTfCULO 102 El pleawso sera nof lflmdo con antwtpamon asi:

Preaviso S P
Anhguedad Laboral Contmua bt o Bt wedy b B ,PreaVJso

a. -’ =Menos detres (3)meses - ...ix . to:. ws Un (1) dia

b: . .De tres (3) a seis (6) meses:- = Una (1) semana. -
c. . .Deseis (6) meses:a un (1) afio = .. =i Dos (2) semanas
d. '-.-De uno (1) a dos 2) anas e BN 2 g Un (1) mes
€., De dos (7) afios ¢ en adelante Dos (2) meses

..... &

Se reconocera y pagara eI preawso cu*mdo el despldo sea por mutuo acuerdo o por

deC|S|on de EDUCREDITO
: i\ s s CAPITULO XXV

2 i DE LAS FALTAS Y-DEL REGIMEN DlSClPLINARIO

/-\RTiCULO 103 Las faltas que el empleado cometiere en el desempeno de sus
funciones, seran sancionadas con medidas disciplinarias segin la gravedad de la
infraccion v se clasificaran en faltas leves, menos graves y graves. g




ART [cu [ 0,108 Se clasificaran como faltas,menos graves ;
1) La sancién del empleado con una cuarta amonestacion por faltas
- de.seis (6) meses, contados a partir de la.fecha.en-que se impuso la primera sancion: -

- trabajo. -,

* ARTICULG'107 La Divisién de Recur
.de un adecuado y oportuno:control.de.

1) AUSENTarse 0elPuesto Sin autorizacion en nuras 1duoraies.
2) Falta de cuidados vy diligencia en'su persona:y-de los.equipos de trabajo.

. 8) No usar Ja vestimenta recomendada segun instrucciones-de.Recursos. Humanos:
_4) Falta.de asistencia a sus labores, sin justificacion.

an b S SEr e

ARTICUL@ 105 El ‘éx'*nblea’c'lo' 'quemir'lcurra. en 'falt.é leve ser4 sa‘ncionado con
—-amonestacion verbal-ta_primera:vez, por escrito-la:segundaiy- suspension: sinzgoce:de

salario hasta por tres (3) dias cuando acumule tres (3) amonestaciones por escrito, por
la misma falta leve cometida en el término de seis (6) meses.

e T I 1

TEES

leves, en el término

' 2) La negligencia manjfiesta.en.el desempefio de sus funcionesior "l
~.3) Comportamiento contrario. a.la:meral. y-las-buepas costumbres:dentro,

., dol.ambito.del

el e

3t O B> SABE

% : i Wk IS PRl SLL08
4) Malos tratos a los jefes o compafieros de trabajo durante las horas de trabajo.

.5) Desobediencia manifiesta de.las érdenes verbales o.escritas;dictadas por superiores.
"8). El .engafio- del. empleado -respecto-al cregistro.y controhde entradas-y -salidas,

debidamente comprobado; aplicandose en estos casos la sancién disciplinaria al
" beneficiado y al-autor. - it oy e AR B GRgRe BE g

SIS

S R TR v Rl M S
Estas faltas menos graves seran sancionas en la forma siguiente:

. a) Dos. 0 mas faltas-en un mismo:mes 0 cinco-faltas .en:un bimestre- dara lugar-a.una
- amonestacién escrita: - .n: -
- b) La.primera-reincidencia al- i
. goce de salario .

- ¢) La.segunda. reincidengia,al-ingiso a).eon suspension-hasta.por:ocho.(8).dias; sin'goce
.de-salario. -

(i PN ot e L
ciso a).anterior,suspensién:hastaspor.cinco. (5) dias:sin

_ bl
~sujeto al.mismo, i x oo

d

o i N ARl 'GHO
le del mantenimiento

Se entiende por impuntualidad el.ingreso a las labores sin, ¢ us_q:ju_stviifip‘a_;da'.,..1_‘0;;.0 mas

minutos “despuésde - la Hora*oficial de ‘éntfada .es por-EDUCREDITO:: L
Divisidn- de - Recursos Humanos “elaborard -un-reporte  ifigristial “deé “impuntualidades,
copia del mismo sera remitido a los jefes inmediatos.

ARTICULO 108 El ingreso al lugar de trabajo después de la hora establecida, sin causa
justificada, se considera falta de puntualidad que se sancionaréd como falta menos

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

amonestacién verbal.

b) Tres faltas en una misma semana, u ocho faltas en un mes o la primera reincidencia
del inciso a) anterior, con una amonestacién por escrito.

c) La primera reincidencia al inciso b) anterior, con suspension hasta por cinco (5) dias

sin goce de salario. _ .
d) La segunda reincidencia al inciso b) anterior, con suspensién hasta por ocho (8) dias,

sin goce de salario.

La puntualidad y asistencia, seran controladas mediante 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

"(Promo%)er el empleo digno y el fﬁci[ogo social es compromiso y responsabilidad de todos”

A o) 77371018, Telefax: (504) 2235-3452. Residencial La Hacienda, Boulevard Florencia, Tegucigalpa, londuras, C. A
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ca}rpé, el (—;mpleado respondera por el valor de reposicién, el que sera establecido por la
Division Financiera Administrativa.

ARTlCU.LO 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 qué incurra el empleado
durante ‘su jornada de trabajo o fuera de ella, contra los representantes de
EDUCREDITO, comparfieros de trabajo asi como prestatarios o beneficiarios de los
productos de EDUCREDITO

4) Todo daiio material causado dolosamente a las instalaciones, equipo, muebles'
y demas objetos relacionados con el {rabajo y toda grave negligencia que ponga
en peligro la seguridad de las personas 0 de las cosas. 5w

5) Todo acto inmoral o delictuoso gue el empleado come.'ta 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

= consultives y actividades-en-general. .0

- 7) Haber sido cond

ienado el empleado a sufrir pena por crimen, en __sentencja
““."_"e'j'ebutoriada. S G Bl W oo R OAT

8) Guando el empleado-deje de. asistir al ‘trabajo sin permiso o licencia de
EDUCREDITO,: 0 sin.causa justificada durante dos dias.completos y consecutivos
o durante tres dias habiles ‘_aJte_rnos_envel‘_ término de un mes.

9) La.negativa manifiesta y reiterada del empleado a adoptar las medidas
plre\(:éhtiva‘s o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes .0
enfermedades’. o el, no, acatal el, empléado, en igual forma y ‘en. perjuicio. de
EDUCREDITO, -1 ormas’ qué” en direccion de los trabajos “ésta 0 su
représentante “[é " indiquen con claridad, para obtener la mayor eficiencia 'y
rendimiento en su trabajo:- -t T e e T T etz @ a8
10y Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al empleado, de acuerdo con estas Normas o cualquier falta grave
calificada: como tal,- en fallos- arbitrales;, contratos o normas’ especiales; siempre
dque el hecho esté debidamente comprobado y que-en aplicacion de la:sancion, se
_abserve el respectivo procedimiento reglamentario o cqnyen’_c‘iqr_]allv.__ v, 8 A
11)= " Presentarse:a su:trabajo. en estado de ebriedad o bajo la influencia de
drogas estupefacientes. o cualquier-otra condicion anormal analoga.

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

ARTI(EULO"HO,-‘A todos los empleados de EDUCREDITO se les responsabiliza por el

equipo y material de oficina a ¢l asignad

0 y’se les hace solidarios en los casos ‘que

causen deterioro de los mismos, por su culpa o negligencia, quedando obligados a

reparar ‘el dafio causado;-con excepcion
fuerza mayor o por el uso,

de aquellos originados por caso fortuito o
ST T CARITULOXXVL
. PROCEDIMIENTOS PARA LA RESOLUCION DE LAS PETICIONES DE .
S CT L T e IAB AMIENTO Y RECHAMOS R



ARIILULU 111 EUUUKEDITU Yy SUS EMmpleduos ueperan Concllar ae manera
armiofiiosa todas I3s qUejas, redlamos. desavenendias y paticiories qiie sisciter, ahites
de’ deddir & THs” autoridadés™ comipetentss ‘bara’ diriniriés, GUERAS® &' réfieran”d a
intefpretadidi,-&plicacion y falta de cumplimiento o violacién de las leyes laborales.

£ Pnpacion SacLiue, SO et T

ART?CULO 112 Para los efectos dé tramltar reclamos y petlcmnes de mejoramlento

S

se segmré eI s:gu[ente proéedlmxento

¥

fanv mee s m O

"':a) EI Empleado afectado plantearé la accnén ante su Jefe mmedlato qulen reso!vera lo
pertmente dentro de tres ( ) dlas Iaborable mgwentes

b)~Cuando- la- accion no s o en-el:plazo indicado en el

. literal anterior, el empleado._lo- sometera ante: el Supenor del «lefe:inmediato,.quien
=~ . .resolvera lo pertinente, dentro.de los cinco (5) dias laborables siguientes.

‘¢)-Cuando la.accion n:sea resuelta-por el -Superior; del jefe inmediato; ¢l empleado
wpodré recurrir al Ditegtor. Ejecutivo,iquien,resolvera lo pertinente dentro de-los-ocho

b —— CEnins CAPiTULo xxvu
DE LA MISION; VISION Y VALORES
ARTiCULO 113 El personal de EDUCREDITO debe conocer e interpretar la MISION y

la VISION de la Institucion con el fin de orientarse e identificarse con ella sobre lo que

~

es y hacia donde se quiere llegar a futuro.

ARTICULO 114 El personal de EDUCREDITO debe apropiarse de Los VALORES que
~ la Institucién desea para ellos con el fin de que los internalicen y apliqgue en la
realizacién de su trabajo y en su desempefio para con los clientes internos y externos
‘de la Organizacién. Los valores que deberan internalizarse en el personal, entre ofros,
deben ser aquellos que mejoren la cultura organizacional de] personal.'tales como:

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

orlentamén tecnoldgica; la capacitacion contjnua; excelencia individual.y.el t jo.en,
“‘@romover el en%p[eo zﬁgnopy elI z?m/%go soajzzlu es' compromiso y respomaky[zﬁ]acfa B!

Teltfono: (504) 2232-3918, Telefax; (504) 2235-3452. Residencial La Haciends, Boulevard Florencia, Tegucigalpa, Honduras, C. A.



KESOIUCION 1¥ur 1ot weene

equipo

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

ARTICULD 119

del personal para el logro de sus resultados, colocara la MISION, la VISION y los
VALORES en lugares estratégicos de la Institucion tanto en la entrada como en sus
espacios internos.

CAPITULO XXVIlI
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO INDIVIDUAL

ARTICULO "416 EI personal de EDUCREDITO sera objeto‘de evaluacion en su

desempefio con el fin de medir cuantitativa vy cualitativamente su rendimiento en

qoncordanma con el desempefio de las dependencias y sus éreas de. trabajo

ARTICULO 117 La evaluacion del desempefio del personal de EDUCREDITO se
realizara al personal de acuerdo con la modalidad que adopte la institucion ya sea en
forma mensual, bimensual o trimestral utilizando para ello el sistema de evaluacion del
.__..desempeno que se implemente basado.en la programacton de metas O indicadores de

-rendimiento individual.y.por dependengias .. = - ¢ Y S T

VARTiCULO 118 Los resu!tados dé la evaluaciéh del dese'mpeﬁo'del personai de
EDUCREDITO e serviran a la mshtumon para. la gestion de los recursos humanos Y
especificamente:.para.| efectos- de admm\stracuon de los- mcent:vos de acuerdo a lo

estnpulado en e\ presente Regl’«xmento

CAPITULO XX X

DE L:A VIGENCIA; R REFORMA Y PUBLICACION
de Ia fecha de su

ARTICULO 119 Las presentes Normas entran en vigencia a pamr

aprobamon

'ARTiCULO 120 EDUCREDITO hara la correspondlente |mpre510n y diilulgécién' de
“gstas Normas proporcwnando Un ejemplar ‘a“cada uno de sus’ empleados y sus

“feformas Y derogatonas se su;etaran 4 los m|smos {ramites que se tutilizaron para su
"'aprobamon 3 MEEE L edeed o NE B AL S
" e " CAPITULO XXX

DlSPOSlCIONES FINALES

I"ARTlCULO 121 Estaq Normas no afectan los deuechos adqumdos de\ personal que

':'Iaboré' -én la actuahdad en EDUCREDHO entendnéndose que su nelacnon de SGIV|CIO

“gontintia v19ente Ba S



ARTICULD 122 "dec'sild‘“r'élééioﬁa'qo%’oh’ a 'tefminacion’ Suspension de la relacion de

servicio, prestaciones por maternidad, riesgos profesionales y sus. indemnizaciones,

,enfermedades comunes y demés aspeotos de la reIac&On de servxmo asi. como lo .no
~preV|sto en- las presentes Normas se estaré a Io dlspuesto en Ia legxslamon aphcable a
'Ia materia aS| oomo a los usos y costumbres apllcables en EDUCREDITO o

d'estard’a

:\Io prescrlto en eI Cod|go del Trabajo y demas leyes que apliquen.

Al R G L5s S Mot UL O V2 B WP U SIS N 5t L

SEGUNDO Sm perjuicio de lo anterlor se hace del conocimignto del solicitante que no

produciran ningliin efecto, las disposiciones del Reglamen ‘nterno de Trabajo que
desmejoren las condiciones del trabajador.en relacién con Jo 'Stab|eCldO en las leyes de
trabajo, contratos individuales, pactos. ¢ conVenolones cojéctivas, los cuales sustituyen
las disposiciones del Reglamento de- anto fuer_en mas . favorables al
trabajador. Del mismo modo*se" g hace".saber,' q! puede lmponer a sus
trabajadores sanciones no prewstas en el reglamento, en"pécto, convencién-colectiva o
en el contrato individual de trabajo: TERCERQ: 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 correspondlente Y MANDA:
Que uha vez que sea firme la presente resolucior; ‘el Departamenits-de Reglamenfos de

7 Trabajo, . proceda al archivo y-custodia: de- las- presentes-diligencias:- Firma ‘por
Delegacioén, 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 Mummpto del Distrito Central, a los once dias del
mes de mayo de dos mil doce




