REGIMEN DE RIESGOS ESPECIALES
JUNTA DIRECTIVA

RESOLUCIONES ADOPTADAS POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL LP.M.
EMN LA SES IN 956 REALIZADA EL 29 DE OCTUBRE DE 2013

RESOLUCION Ne. 3332

la Junta Direcliva del Institulo de Prevision Militar en ef PUNTO SEXTO:
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA. 4.1 REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DEL INSTITUTO DE PREVISION MILITAR ¥ SUS DEPENDENCIAS, RESOLVIO:
a) Ralificar el Reglamente Interno de Trabajo del IPM vy sus Dependencias, el
cual ha sido debidamente revisado por la Secretaria de Trabagjo y Seguridad
social, b) Instrulr o la Gerencia del IPM para que readlice lo socializacidn del

referido Reglamento, €) La presente resolucidn es de aplicacién inmediata,
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL IPM Y SUS DEPEHDEHﬂIAS
APROBADO POR LA SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL MEDIANTE RESOLUCION N°DGT-RIT-342-
2013 Y RATIFICADO POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL IPM MEDIANTE
RESOLUCION N0.3332 EN SESION ORDINARIA No,396, CELEERADA EL 29 DE
OCTUBRE DEL 2013

DIRECCION GEMERAL DE TRABAJO.- SECRETARIA DE ESTADDO EN LOS
DESPACHOS DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL.- Tegucigalpa, Municipio del
Distritc Central, a los veintiséis dias del mes de septiembre de dos mil trece,

VISTA: Para dictar Resolucion la Solicitud de Aprobacién del Reglamento Interno de
Trabajo del INSTITUTO DE PREVISION MILITAR Y SUS DEPENDENCIAS,
presentada por la Abogada GAUDY ALEJANDRA BUSTILLO MARTINEZ, en su
condicion de Apoderada Legal del INSTITUTO DE PREVISION MILITAR Y SUS
DEPENDENCIAS, del domicilio de la Ciudad de Tegucigaipa, Municipio del Distrito
Central, Departamento de Francisco Morazan.

CONSIDERANDO: Que en fecha veinticinco de julio del afio dos mil frece, se presentd
la Solicitud de Aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo del INSTITUTO DE
PREVISION MILITAR Y SUS DEPENDENCIAS, acompafando para tales efectes, 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 gue ocupe més de
cinco trabajadores de caracter permanente en empresas comerciales o mas de diez en
empresas industriales, esta obligado a tener un Reglamento de Trabajo, con el fin de
determinar, las normas obligatorias gue determinan las condiciones a gue deben
sujetarse el patrono y sus trabajadores en la prestacidn 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 interesadas, por

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

CONSIDERANDO: Que se ha escuchado la opinitn favorable del Departamenio de
Reglamentos de Trabajo, en relacion a lo solicitado por el compareciente.

POR TANTO: La Direccion General del Trabajo, en uso de las atribuciones de que esta
investida y en aplicacion de los articulos B7, 88, 80, 92, 93, 94, 591 numeral §) del
Cadigo del Trabajo; 120 de la Ley General de Administracion Plbiica; 30 numeral 8) del
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Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo; 4 y
5 de la Ley de Procedimiento Administrativo,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo del INSTITUTO DE PREVISION
MILITAR Y SUE DEPEMNDENCIAS, del domicilio de la Ciudad de Ciudad de
Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, Departamento de Francisco Morazan, que
literalmeante dice:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DEL INSTITUTO DE PREVISON MILITAR Y SUS DEPENDENCIAS

CAPITULO |
PREAMBULO

Articulo 1. E| presente Reglamento tiene por objeto regular la prestacion de servicios
entre el Institutoc de Prevision Militar, las Dependencias y su personal, siendo su
domicilio principal la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, Oficina
Regional en |la ciudad de San Pedro Sula y otras que a futuro se constituyan en otras
ciudades, estableciendo las normas v politicas para la aplicacion de un sistema similar
de administracién del recurso humano.

Articulo 2. Para efectos de este reglamentc el Instituto de Previsid2n Militar se
denominara come “el Instituto” y se aplicara al personal que preste sus servicios en el
mismo y sus Dependencias, en virtud del Acuerdo de Nombramiento o Contrato
Individual de Trabajo, mediante el cual quede obligado & prestar sus servicios
personalmente a cambio de un sueldo o salario, bajo la dependencia continuada v
direccion inmediata de sus autoridades.

En el caso de los Oficiales asignados al Insfituto que son miembros de las instituciones
sefialadas en el articulo 3 de su Ley, se regiran por lo establecido en las Leyes y
Reglamentos de la Institucion a la cual pertenecen y el presenta reglamento.
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ORGANOS DE ADMINISTRACION

Articulo 3. La Gerencia, es el Organo Ejecutivo del Institute y sus Dependencias y se
integra por un Gerente, asistido por uno o mas Sub-Gerentes. El Gerente tiene la
representacion legal del Instituto y tendrd bajo su respconsabilidad las funciones
administrativas y financieras orientadas al cumplmiento de los objetivos fijados en la
Ley del Instituto.

Articulo 4. Son Dependencias del Instituto: La Armeria, Liceo Miltar del Norte,
Comisariato, Tenda Militar y otras que se establezcan para el logro de los objetivos del
Institute. Cada Dependencia estara a cargo de una Junta de Vigilancia y un
Administrader gue seran responsables de su buen funcionamiento.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Articulo 5. Corresponde a la Junta Directiva a través del Gerente y la Division de
Recursos Humanos, la aplicacion del presente Reglamento y demas disposiciones
relacionadas con la administracion del personal

Articulo 6. La Division de Recursos Humanos tendra las atribuciones que establece
este Reglamento, asi como otras relacionadas con la administracién de personal gue le
sean asignadas y |as especiales siguientes:

fi. Reclutamiento y Seleccion de Personal;

b, Integracion de Comités para la seleccion de personal ejecutivo para puesios
claves
e Organizacion ¥y conservacion de registros de ingresos del personal, promocion,

traslado, evaluacion, reingreso, renuncia o despido y demas datos que se
requieran conforme este Reglamento.

d. Capacitacion y formacion del personal
e. Administracion, valuacién y clasificacion de puestos.
f. Administracion de sueldos y salarios

£ Relaciones de servicio

h. Disciplina, orden y servicios de personal
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i Seguridad e higiene
% Uso adecuado del uniforme
k. Actividades religiosas, deportivas y sociales

L Investigar, informar y proponer soluciones respacto a la aplicacién y efectos del
presente Reglamento,

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
RECLUTAMIENTO, SELEGCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Articulo 7. La Division de Recursos Humanos, para efectuar el proceso de
reclutamiento debera:

a. De acuerdo a las necesidades presentadas por los Jefes de Divisiones o
Unidades solicitantes, la Divisién de Recursos Humanos revisara en la base de
datos del personal existente en el Instituto, si existen candidatos que cubra el perfil
del puesto o plaza vacante, de no existir, buscar en |a base de datos de
candidatos externos,

b. Elaborar un estudio de los diferentes puestos y clasificacion de los mismos, para
proveer personal capacitado v calificado al Instituto;

g. Recomendar a la Gerencia candidatos potenciales Intemos o Externos para cubrir
la vacante. La Gerencia girara las instrucciones respectivas;

d. La Division de Recursos Humanos procedera al reclutamiento Interno o Externo de
acuerdo a las instrucciones giradas por la Gerencia

CAPITULO Il
REQUISITOS DE ADMISION

Articulo 8. E| aspirante a prestar sus sarvicios dentro del Instituto v sus Dependencias,
debera reunir los requisitos que exige &l cargo para el que aplica, de confarmidad con el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos, entre ellos los siguientes:

&, Ser hondurefio v encontrarse en pleno goce de sus derechos civiles,
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REGLAMENTO INTERNG DE TRABAJD DEL INSTITUTO DE

PREVISION MILITAR Y SUS DEPENDENCIAS

VERSION No. 2

b. Presentar los documentos personales actualizados;

C. Presentar Titulo onginal y fotocopia del mismo;

d. Curriculum vitae;

€. Constancia Medica exiendida por el Medico de la Institucion;

f. Posaer aptitud moral, intelectual y fisica propias para el desempefio del puesto;

g, Constancia de antecedentes penales y criminales;

h. Aprobar los examenas de conocimiento para aquellos puestos que lo requieran vy
examenes psicométricos, conforme a los sistemas y procedimientos astablecidos
en el Instituto;

1. Referencias laborales y personales,
i Aprobar el periodo de prusha.

k. En caso de requerir personal extranjero especializado para la ejecucion de un
trabajo temporal, tal es el caso de las consultorias, se permitira la contratacién de
dicho personal debidamente acreditado por &l organismo correspondiente, los
que estaran sujetos a lo establecido en el Decreto 110 de fecha 01 de noviembre
de 1966.

Articule 9. Para la contratacion del personal, la Division de Recursos Humanos
procederd de conformidad al Manual de Procedimientos para la Seleccidn vy
Contratacién de Personal vigente en el Instituto, invitando a los candidatos a participar
en los examenes, los que deberan realizarse en la fecha, hora y lugar que se
establezca,

Tales pruebas ftienen por objeto determinar la capacidad, aptitud y habilidades de los
candidatos para el desempefio de las funciones del puesto. Estas pruebas seran orales,
escritas o combinadas.

Articulo 10. La Division de Recursos Humanos lendré a su cargo la direccion y
ejecucion de las prusbas de ingreso y premocion, de conformidad con las regulaciones
respactivas.

Articulo 11. Las vacantes que se presenten en el Instituto y sus Dependencias seran
cubiertas en primera instancia mediante promociones del personal interno siempre y

cuando rednan los requisitos gue axige el cargo, caso contrano se contratara personal
externo.
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Articulo 12._La Divizsion de Recursos Humanos organizara los registros de candidatos
elegibles para los distintos servicios del Instituto y sus Dependencias, conforme los
resultados de las pruebas efectuadas reservandose @&l Instituto, e derecho a
seleccionar dentro de los candidatos a la persona gue se considera mas idonea.

NOMBRAMIENTOS

Articulo 13. Corresponde al sefior Gerente, nombrar, ascender, remover y reconocer
meéritos a log empleados del Instituto, excluyendo el personal nombrado por la Junta
Directiva de acuerdo a la Ley del Instituto,

Articulo 14, El contrato de trabajo suscrito entre el Instituto y el empleado debe
contenaer entre otras [a informacidn siguiente:

a. Nombres y Apellidos completos:

b. Namero de ldentidad:;

c. Puesto que desempenara dentro del Instituto v sus Dependencias;

d. La duracion de la contratacion o la expresion de ser por tiempo indeterminado y
la fecha en que surtira efecto,

-3 El lugar donde desempefiara las labares;

o

Sueldo o salario a devengar;
g. Lugar y Facha; y
h

Firmas

Articulo 15. Para los efectos de aplicacion de este Reglamento, se consideraran como
servidores temporales, aguellos que han sido contratades por iempo limitado, por obra
o servicios determinados vy todos aquelios que, en razén de los servicios que prestan al

Ingtitute v sus Dependencias, y de acuerdo a las normas legales, no lo sean por tiempo
indefinido.

Para hacer nombramientos de caracter temporal s requiere gue sea evidente la
necesidad del servicio; que exista la disponibilidad presupuestaria y que el postulante
cumpla con los requisitos exigidos.
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REGLAMENTO INTERND DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE
PREVISION MILITAR Y SUS DEPENDENCIAS

Articulo 16. Las personas contratadas temporalmente que desempefien de manera
satisfactoria un puesto o cargo vy que cumplan con los requisitos establecidos en el
Manual Descriptive de Clases de Puestos, tendran preferencia para futuras
contrataciones.

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 17. El personal de nuevo ingresc gue haya cumplido los requisitos
establecidos para el cargo, estara sujeto a un periodo de prueba gque no puede exceder
de sesenta (60) dias y tiene por objeto apreciar las aptitudes del personal y por parte de
aste, la conveniencia de las condiciones estipuladas.

El Jefe inmediato superior debera efectuar una evaluacion de su desempeno, diez (10)
dias antes de finalizar el periodo de prueba, remitiendo la recomendacion a la Divisién
de Recursos Humanos, quien a su vez lo enviara a la Gerencia solicitando confirmar o
denegar su contratacion o nombramiento,

Este periodo sera remunerado, y si al terminarse ninguna de las partes manifiesta su
voluntad de dar por terminado el contralo, continuara éste por tiempo indefinido.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones a excepcion del
preaviso v la indemnizacion por despido.

Articulo 18. Durante el periodo de prueba cualquiera de |as partes pueden ponerle fin
al contrato, con justa causa o sin ella, sin incurrir en ningldn tipo de responsabilidad,
excepto el pago de los dias trabajados.

Articulo 19. En caso gue la Institucidon contrate aprendices, ésta se sujelara a lo
establecido en el Cadigo de! Trabajo v Codigo de la Nifez y Adolescencia

ASCENSOS, ROTACIONES ¥ TRASLADOS
DE LOS ASCENSOS

Articulo 20. Se entenderd por ascenso o promocién, [a accién por la cual un empleado
del Instituto y sus Dependencias, pasa a desempefiar un pueésto de grado o categoria
superior, con base a su capacidad, eficiencia, méritos v para lo cual s& hubiere previsto
una remuneracién mas alta; sin perjuicio a que sea sometido a un periodo de prueba,
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Articulo 21. La promocién a una categoria superior serd para todo el personal regular
que tendrd derecho a presentarse a examen de ascenso, ya sea éste de idoneidad o
por antecedentes y que acredite antigliedad no inferior de un (1) afio, siempre que
reina los requisitos de preparacion académica y experiencia que establezca el
respectivo Manual Descriptivo de Clases de Puestos, ademas que hayan oblenido en
su evaluacion del desempefio una calificacion mayor de ochenta (80) puntos.

DE LAS ROTACIONES

Articulo 22. La rotacion de personal tiene por objeto volver mas dinamica y eficiente la
administracidn y que el personal tenga mejor conocimiento de todas las areas del
Instituto y sus Dependencias.

Articulo 23. Es facultad del Gerente efectuar rotaciones entre los empleados que
ocupen puestos de igual categoria, en periodos previamente planificados por la Division
de Recursos Humanos con el visto bueno de su Jefe Inmediato.

DE LOS TRASLADOS

Articulo 24. Cuando las necesidades administrativas del Instituto lo requieran, la
Gerencla podra autorizar traslades de personal a otros puestos de igual categoria que
estén de acuerdo con la capacidad de los interesados, sin que tales traslados impliquen
disminucidén o aumento de labores del empleado.

Al momento de autorizarse los traslados, la Division de Recursos Humanos, notificara al
Jefe Inmediato con 30 dias de antelacién, para que se gestiong la nueva asignacion y
contratacion, haciendose la entrega cormrespondiente.

Articulo 25. Cuando el empleado se considere afectado por un traslado, puede
presentar reclamo ante ta autoridad respectiva, en fodo caso el traslado debera contar
con &l acuerdo del empleado,

EL CONTROL DE LA ASISTENCIA

Articule 28. Para el control de la asistencia del personal del Institulo y sus
Dependencias, habra un sistema de control quedando registrada |a hora de entrada y
salida de cada empleado,

Rasificada por b Junta Directiva del IPM — actubre 2001 3 Pagira 8



REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJD DEL INSTITUTO DE

PREVISION MILITAR ¥ SUS DEPENDENCIAS

Articulo 27. La Division de Recursos Humanos llevara el control de llegadas vy salidas
de los empleados, elaborando mensualmente un reporte de llegadas tardes.

Articulo 2B, Se exceplia de la obligacidn de hacer uso del sistema de control de
entradas y salidas al personal de Oficiales Miltares, Policiales y del Cuerpo de
Bomberos asignados al Instifuto y sus Dependencias, cuerpo de asesores, y el personal
autorizado por la Gerencia.

Articulo 29. El valor de las deducciones por retrasos en la hora de llegada sin
|ustificacion sera equivalente al del tiempo perdido en relacidn con el pago del
empleado.

Articulo 30. La reincidencia en los retrasos injustificados dara lugar a la sancion
correspondiente de acuerdo a lo establecido en este Reglamento,

Articulo 31. Cuando el empleado se encontrare impedido para asistir a su labor,
debera comunicarlo a su Jefe Inmediato v al Jefe de |la Division de Recursos Humanos
lo antes posible, telefénicamente o por escrito, explicando las causas que le impiden
asistir al mismo. Por ningdn motive, salve fuerza mayor o caso fortuito podra esperar
hasta el segundo dia para justificar su inasistencia,

Articulo 32. En el caso de enfermedad, es obligacion del empleado presentarse ante
el Médico del Instituto o Clinicas del Seguro Social. para que éstos le extiendan la
incapacidad a que tiens derecho.

En casos especiales la Divisidn de Recursos Humanos enviara al Médico del Instituto al
hogar del empleado enfermo para gue lo examine, emita el diagndstico respectivo, las
prescripciones medicas y la incapacidad laboral segin sea el caso,

DE LAS INASISTENCIAS Y ABANDONO DE LABORES

Articulo 33. S5Se considerara inasistencia a las labores cuando el empleado deje de
presentarse al centro de trabajo por tres (3) dias consecutivos o cinco (5) alternos
durante el mes sin causa justificada.

La inasistencia a las labores debidamente comprobada de acuerdo al articule anterior,
dara lugar a la cancelacion inmediata del acuerde de nombramiento o la recision del
respectivo contrato, sin responsabilidad alguna para el Instituto.
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Articulo 34, Se tomara como abandono de labores cuando el empleado se presente a
su centro de trabajo y habiendo marcado la hora de entrada, abandone el mismo sin la
autorizacion correspondiente o cuando deje de hacer totalmente las labores que le
corresponde desempefiar en la jornada ordinaria sin justa causa o impedimento.

Articulo 35. El abandono de labores enmarcado en el articulo anterior dara lugar a la
aplicacién de las medidas disciplinarias enunciadas en aste Reglamento.

EVALUACION DEL DESEMPENO ¥ CAPACITACION DEL PERSONAL
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 36. Para evaluar objetivamente los servicios del personal se pone en vigencia
el Manual de Evaluacidn del Desempefio y Calificacion de Mértos establecido por el
Instituto, mediante el cual la Division de Recursos Humanos y al Jefe Inmediato llevaran
un control del desempefic que acredite la eficiencia vy responsabilidad del empleado en
sus labores.

Articulo 37. Comresponde a la Jefatura de la Division de Recursos Humanos la
elaboracién y aplicacion de la evaluacidn de los servicios del personal del Instituto v sus
Dependencias, mediante formularios especiales,

Articulo 38. La evaluacion de personal se practicara dos (2) veces al afio. La fijacion de
fechas para realizarlas sera potestad de la Gerencia debiendo los Jefes Inmediatos,
una vez informados por la Divisién de Recursos Humanos, lievar durante ese periodo
un registro o control de las actividades realizadas semanalmente por los empleados,
mediante formatos especiales autorizados por la Garencia.

Articulo 39. La Divisibn de Recursos Humanos girara instrucciones a los Jefes
inmediatos a fin de realizar la evaluacién al personal bajo su responsabilidad, debiendo
comunicarle la fecha de inicio, asi como los parametros sobre las cuales sera evaluado.

Articulo 40. La evaluacion servira de base para recomendar incrementos salariales,
programas de capacitacidn y promociones, reduccion de personal. reconocimiento de
méritos y cualquier otro programa de administracion de personal que sea necesario.

Articulo 41. Los procedimientos v demas aspectos de [a evaluacién que no se
encuantren regulados por este Reglamento, se regiran por el Manual de Evaluacion del
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REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE

PREVISION MILITAR ¥ SUS DEPENDENCIAS

Desempefic y Calificacion de Méritos del Instituto y por las demds normas y
disposiciones generales y espacificas que emita la Gerencia.

DE LA CAPACITACION DE PERSONAL

Articulo 42. La Gerencia, a través de la Divisién de Recursos Humanos, planificara,
coordinara, administrard y supervisara los programas de capacitacidn gue se
consideran necesarios, aprovechando todos agquellos gue ofrezcan al Instituto v sus
Dependencias, Organismos Nacionales e Internacionales.

Articulo 43. La Divisién de Recursos Humanos, a propuesta de los respectivos Jefas
Inmediatos, propondra ante la Gerenciz los candidatos elegibles para capacitacion. tal
como o establece el Manual de Capacitacion aprobado por la Gerencia.

USO DEL UNIFORME

Articulo 44. Los empleados usaran el uniforme diano aprobado por las autoridades del
Instituto, cuyo uso sera de lunes a jueves y el dia viernes podran usar ropa casual
adecuada a su categoria como personal del Instituto o sus Dependencias.

En el caso del personal femenine debera usar chagueta cemrada, pantalén o falda y
zapatos negro cerrado de tacdn medio.

El personal de mantenimiento y de cocina usara el uniforme disefiado para tal efeclo.
Articulo 45. E| uso de! uniforme es obligatorio para los empleados, sin embargo, se
exceptian aquellas personas que se encuentren en estado de gravidez o gue tengan
autorizacidn expresa de la Gerencia a través de la Division de Recursos Humanaos.
Articulo 46. Todos los empleados del Instituto deberan portar obligatoriaments el

carné de identificacion, el gue serd devueelto a la Division de Recursos Humanos
cuando la persona cese en sus funciones.
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CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

DE LOS DERECHOS

Articulo 47. Los empleados del Instituto y sus Dependencias, gozaran de los derechos
siguientes:

Los establecidos en la Consiitucidn de la Replblica, el Cadigo del Trabajo, Ley del
Instituto de PrevisiGn Militar y su Reglamento, y demas Leyes aplicables:

a. Recibir mensualmente el pago regular y completo de su salario,

k. Parmanencia en el cargo y en consecuencla, a no ser trasladado o despedido sin
justa causa y sin obsarvancia del procedimiento legalmente establecido;

=1 A ser promovido a cargos de mayor responsabilidad, cuando se hubiere
cumplide con las exigencias v requisitos definidos;

d. A desempefar funciones en la Administracion Plblica por disposicién de las
autoridades del Instituto previo el analisis correspondiente,

e. Disfrutar de licencias, descansos y vacaciones anuales remuneradas que
determine el presante Reglamento;

f. Recibir un trato justo y respetuoso en el ejercicio de su cargo;

g. Obtener financiamiento y créditos en el Instituto y sus Dependencias conforme
las regulaciones establecidas en los respeclives Reglamentos:

h. Al pago del décimo fercer mes de salaric en concepto de aguinaldo segin el
Decrelo Legislativo nimero 112-82;

i, Al pago del décimo cuarto mes de salario, conforme al Acuerdo Ejecutivo numero

02-95;

i Recibir las prestaciones laborales conforme a las Leyes y Reglamentos
aplicables;

k. A recibir el benaficio de reserva laboral conforme al reglamento respectivo;
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Del servicio medico-hospitalario bajo las condiciones estipuladas en el
Raglamento respectivo, la Ley y Reglamenio del Seguro Social;

m. Participar en todas las aclividades sociales v deportivas que el Instituto realice;

n. Los beneficios de los planes de capacitacion de acuerdo a las facilidades que a
este respecto olorgue el Institulo;

0. Recibir apoyo econdmico por parte del Instifutc para realizar estudios de
postgrado en areas afines al interés de la institucion, ya sea dentro o fuera del
pais, de acuerdo a los planes de capacitacion,

B Ser informado de los resultados de las evaluaciones del desempeno a las cuales
esta sujeto;
. A recibir notificacion del nombramiente con el cual se legalice cualguier accion

de perscnal en la que se vea involucrado;

r Un pago equivalents a un mes de salaric en concepto de bono navidefio que
sera recibido en el mes de diciembre de cada afo, de acuerdo a lo aprobado por
la Junta Directiva del Instituto mediante Resolucién No.0179 del 28 de noviembre
de 1992,

8. Gozar de veinticuatro (24) horas de asueto, por motivo de la celebracion de
cumpleafios, cuando éste sea en dias laborables,

t. Recibir los viaticos determinados en el reglamento respectivo, previo a salir de su
lugar de origen an misiones oficiales.

DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 48. Son obligaciones de los empleados del Instituto y sus Dependencias,
ademas de las contenidas en otras disposicionas y en esle Reglamento, las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Replblica, la Ley y Reglamentos
del Instituto y deamas aplicables;

k. Elecutar su trabajo con eficiencia, culdado y esmero, en el tiempo, lugar y
condiciones convenidos;

e e e — e
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Ejecutar |as labores adicionales que se le encomienden en interés del Instituto,
siempre gue no se vioken derechos o garantias consagradas a favor del
empleado;

Guardar la reserva y discrecién necesaria sobre asunios relacionados con su
labor y aquellos que por su naturaleza la requieran;

Observar el debido respeto a sus Jefes inmediatos, superiores, compafieros,
subalternos y afiliados al régimen,

Observar buena conducta dentro vy fuera del Instituto, cuando esté en
cumplimiento de sus labores;

Conservar en buen estado el mobiliario y equipo asignado para el desempefio de
sus labores, velando porgue no sufra deterioro, por culpa, negligencia o dolo del
empleado, salvo el que se crigine por el uso continuo;

Cumplir con las medidas de seguridad informatica, establecidas por la institucian
en cuantc al uso del equipo informatico, sistemas, software, eguipo de
comunicacion y manejo de la informacian;

Informar al Jefe inmediato tan pronto tenga conocimiento de cualquier eror,
deficiencia o iregularidad que notare se produzea dentro y fuera del Instituto;

Portar el uniforme asignado con el decoro, correccion y pulcritud digna de todo
empleado del Institute v sus Dependencias, conforme a lo establecido en el
presente reglamento:

Actuar con lealtad en el desempefo de sus funciones y aportar su Iniciativa e
interés, en beneficio de las actividades que se desarrollen en el Instituto y sus
Dependencias;

Atender con esmero, diligencia y cortesia a las personas con quienes tenga que
relacionarse por razones de su carge, tramitando con prontitud, eficiencia e
imparcialidad los asuntos de su competencia;

Concurrir a sus labores con puntualidad y cumplir con exactitud los horarios de la
jornada de |labores que le corresponde, realizando los registros de entrada y
salida;

Cuidar de su apanencia personal,

Lienar los formulanios respectivos cuando se ausents de sus labores;
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p. Prestar el auxilio necesario cuando por siniestro o riesgo Inminente peligren las
personas y los bienes del Instituto y sus Dependencias;

g. Utilizar el teléfono propiedad del institulo, Unicamente para llamadas
relacionadas con su labor y en casos de Indole particular, hacerlo de manera
moderada;

r. Utilizar unica y exclusivamente el correo institucional para el envio y recibo de
informacidn oficial,

8. Informar a la Divigion de Recursos Humanos de cualquier cambio de direccion de
su residencia, nimero telefdnico, estado civil v otros pormenares gue ayuden a
mantener actualizados los registros correspondientes;

t Asistir con puntualidad a las reuniones convocadas por las auloridades del
Instituto vy sus Dependencias y ausentarse de estas con la autorizacion
correspondiente,;

u. Observar y cumplir cuidadosamente todas las disposiciones relativas a |a

seqguridad, higiene y previsién que emita el Instituto v sus Dependencias;

V. Firmar contrato en aquellos casocs en donde el Instituto le haya apoyado
econdmicamente para realizar estudios de postgrado o especialidades, por el
doble del fiempo gue duro su capacitacion;

w.  Presentar a quien corresponda el informe de gastos de viaje de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Viaticos;

4 Guardar estricta confidencialidad de informacién y documentos inherantas al
instituto
¥. Realizar otras tareas afines y actividades que le sean asignadas por la autoridad
superior.
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 49. Los empleados del Instituto y sus Dependencias. tienen prohibido:

a. Faltar a sus labores, ausentarse o abandonarlas durante el horario establecido,
&in justa causa o pemmiso de su Jefe inmediato vy del Jefe de la Division de
Recursos Humanos:
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Presentlarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas,
estupefacientes o en cualguier ofra condicidn anormal analoga;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, excepto en los
casos especiales autorizados debidamente por las leyes, o cuando se trate de
instrumentos punzantes, cortantes o punzocortantes que formen pare de |as
herramientas o utiles propios del trabajo;

Sustraer documentos y pertenencias del Instituto, sin parmiso previo,

Utilizar maquinas, equipo, mobiliario, materiales de trabajo, papeleria v enseres
de labores en asuntos particulares o ajencs a las finalidades propias del Instituto
y sus dependencias;

Usar incorrectamente o con fraude los servicios de asistencia médico-
hospitalaria, suministro de medicinas vy demas beneficios previstos por el
Instituto;

Hacer colectas, rifas, suscripciones y ventas de cualquier naturaleza dentro de
lag oficinas en horas laborables;

Revelar o divulgar los asuntos confidenciales, fas operaciones, inversiones,
provectos v demas actividades del Instituto y sus Dependencias,

Ingerir alimentos en areas de atencion al publico y en horas laborables:

Hacer uso desmedido de los medios de comunicacion {teléfono) & informaticos
(internet) para asuntos particulares o para beneficiar a personas ajenas a la
Institucion, sostener conversaciones innecesarias con compaferos de trabajo u
otras personas, asi como leer peridodicos, revistas y otros impresos no inherentes
a sus responsabilidades durante las horas laborables;

Ingresar con el equipo de cémputo propiedad del Institluto a sitios de intermet de
indole pornografico, que atenten contra la moral v las buenas costumbres, de
distribucion de pirateria (musica, videos, programas, elc.) y cualguier otro gque se
incluya en el Manual de Politicas de Segundad Informatica;

Ingresar a las Instalaciones del Instituto o sus dependencias en horas o dias no
habiles, sin autorizacién del Gerente o Jefe de la Divisién de Recursos Humanos;
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m.  Alterar documentos, expedientes o registres, mediante tratamiento electrénico,
proporcionando datos falsos que puedan perjudicar la correcta operatividad del
Instituto;

n. Traer nifios o familiares a las oficinas en horas laborables sin la autonzacidn del
Jefe de la Division de Recursos Humanos:

Q. Proporcionar préstamos de dinero a sus companeros de trabajo;

p. Usar maquillaje excesivo para el Personal femenino,

g Usar pantalones ajustados, rotos, escotes y minifaldas, zapatos tenis los dias
viernes U otros accesorlos que vayan en contra de las buenas castumbres v la
moral;

r. Las melaciones sentimentales entre los empleados del Instituto y sus

dependencias cuando estas generen conflictos de intereses,

5, Exigir, solicitar o aceptar sobornos o dadivas de cualquier clase como retribucion
por la ejecucion de labores propias de sus funciones;

t Dar informacién del Instituto a los medios de comunicacion salvo la oficina de
relaciones publicas;

u. Fomenlar la practica de comentarios inapropiados (chismes) de compaiieras de
trabajo, superiores y subalternos.

V. Irespetar el protocolo de los actos oficiales del Instituto (Himno Macional,
Invocacion a Dios, minuto de silencio, alocucionas atc.)

W, Otras debidamente calificadas en el Cédigo de Conducta Etica del Instituto.

DEL INSTITUTO Y SUS DEPENDENCIAS
DE LOS DERECHOS

Articulo 50. El Gerente del Instituto v los Administradores de las Dependencias tienen
el derecho de axigir a sus ampleados al cumplimiento de sus obligaciones y &l respato a
las prohibicionas establecidas en el presente Reglamento.
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Articulo 51. Exigir a los empleados la observancia y cumplimiento de las ordenes e
instrucciones que de modo particular le imparta el Instituto dentro de la jerarquia
establecida.

DE LAS OBLIGACIONES

Articulo §2. Ademas de las contenidas en la Constitucion de la Replablica, Cadigo del
Trabajo, Ley del Instituto de Previsién Militar v su Reglamento. v demas aplicables. son
obligaciones del Instituto y sus Dependencias las siguientes:

a. Pagar el dia 20 de cada mes a sus empleados su respectivo sueldo, en caso de
que ese dia sea fin de semana, se debera pagar el dia viernes;

b. Brindar las prestaciones en la forma establecida en el presante Reglamento;

- 3 Brindar a su personal un trato justo y respetuoso, procurando un clima laboral
agradable para mantener la armonia y buenas relaciones interpersonales;

d Garantizar |a establlidad en el emplec v 1a opcidn a cargos de mayor jerarquia;

a, Elaborar el calendario anual de vacaciones y hacer las notificaciones del caso a
los interesados con la debida antelacion,

f. Proporcionar oportunamente a los empleados el uniforme, el cual sera financiado
en forma kipartita: un 80 % el Instituto v un 20% el empleado;

Q. Proporcionar los sarvicios de salud, conforme a lo establecido en el Reglamento
Médico Hospitalario del Instituto y la Ley del Seguro Social;

h. Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad, higiene y
pravision de los empleados en &l desampefio de sus labores, conforme a los
Manuales de Higiene y Seguridad Ocupacional del Instituto y la Secretaria de
Trabajo y Segurnidad Social;

I Pagar en el mes de diciembre de cada afio el décimo tercer mes de sueldo a los
empleados, de acuerdo al Decreto 112 dal 1 de Noviembre de 1982 emitido por
el Soberano Congreso Nacional;

|- Pagar en &l mes de junio de cada afo el décimo cuarto mes de sueldo a los
empleados, de acuerdo a lo establecido en la Ley del Décimo Cuarto Mes;
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k. Otorgar a sus empleados permisos vy licencias con o sin goce de sueldo, en los
casos previstos en el presente Reglamento;

I, Otargar becas de estudic y capacitacion de conformidad a manual de
capacitacidn respectivo,

m. Conceder el bono navidefio en el mes de diciembre de cada afo, a todo su
personal, de conformidad con la Resolucidén de la Junta Directiva del Instituto
aprobada en sesidn ordinaria Mo.0178 del 26 de noviembre de 1992

n. Otorgar reconocimientos de cualguier clase de acuerdo a la evaluacion de
méritos de sus empleados ;

0. Proporcionar a los empleados oportunamente el equipo y los materiales
nacesarios para el desempefio de ias labores encomendadas;

p. Ravisar periddicamente la escala de pagos;

q. Las que de manera expresa establezca la Junta Directiva del Instituto.

DE LAS PROHIBICIONES

a Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente limite los derechos de los
empleados;

b. Permitir que los empleados se presenten a sus labores en estado de
embriaguez, bajo la influencia de drogas, estupefacientes o cualguier otra
condicion andloga.

(v Hacer en [a administracion de su personal discriminacion por motivos de orden
social, politico, religioso, racial o de sexo;

d. Permitir 1a realizacién de aclividades politicas dentro de |as instalaciones del
Instituto y sus Dependencias;

e Otorgar nombramientos, promociones o ascensos al margen de las disposiciones
eslablecidas en este Reglamento;
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L Ascender a un puestc mas alto, con el propdsito de mejorar a determinado
empleado, sin gque ésle cumpla con los requisitos establecidos en &l Manual
respeactivo,

g. Descender a un puesto de menor categoria a la que pertenece, sin justa causa,
denigrando o degradando al empleado;

b, Deducir, retener o compensar suma alguna del monto del salario y prestaciones
en dinero que comespondan a los trabajadores, sin autorizacion previa por
escrito de éstos, sin mandamiento judicial o sin que la Ley o el contrato lo
autoricen,

i, Utilizar a los empleados para que realicen actividades particulares gue no tienen
ninguna relacidn con el quehacer institucional;

I Hacer o autorizar colectas, afiliaciones y suscripcionas obligatorias entre los
empleados, salvo que se trate de las impuestas por la Ley;

k. Demas prohibiciones establecidas en leyes y reglamentos aplicables,

JORNADA, ORARIOS

CAPITULO V
JORNADAS DE TRABAJO

Articule 54. La jornada de trabajo serd de ocho (8) horas diarias sin exceder de
cuarenta y cuatro (44) horas a la semana. La joernada nocturna no podra exceder de

sais (6) horas diarias y treinta y seis (368) a la semana. La remuneracidn mensual se
hara de acuerdo a la escala salanal para el personal.

Articulo 55. Las jornadas de trabajo para el personal del Instituto y sus Dependencias
podran ser ampliadas en circunstancias especiales, debiendo ser éstas autorizadas por
el Jefe de la Division de Recursos Humanos del Instituto de Prevision Militar, a salicitud
dael Jefe Inmediato,

Los empleados que deban ingresar al IPM los dias sabados o domingos para realizar
algun trabajo oficial pendiente, enviaran una nota con el visto bueno de su Jefe
Inmediato solicitando autorizacion al Jefe de la Division de Recursos Humanos con
copia a |la Divisién de Administracidn y Departamento de Seguridad del IPM.
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Articulo 6. Todo trabajo extraordinario debe basarse en ia necesidad inmediata de la
actividad a realizar, calificada por el Jefe respectivo y sujeta al procedimiento de control
del articulo anterior. En todo caso se reconocera el tiempo compensatorio por dicho
trabajo.

Articulo 57. E| horario de trabajo ordinario establecido en el Institule para el personal,
sera el siguiente; de lunes a viernes de 08:00 a 4:30 p.m. debiendo cada empleado
marcar la entrada y la salida, para el control de asistencia.

Articulo 58. Dentro de la jornada de trabajo establecida, todos los empleados tendran
derecho a un descanso maxime de sesenta (60) minutos, (1 hora), tiempo que sera
aprovechado para tomar los alimentos y que se computara como tiempo de trabajo
efectivo.

Articulo 58. Para los efectos de aplicacion de los articulos anteriores, comprendidos en
este Capltulo, quedan excluidos de la regulacion sobre jornada y horario, los empleados
que tengan funciones de asesoria profesional, técnica o que sea contratado para un
trabajo determinado. En fodo caso el Instituto debera reconocer los gastos de
alimentacion y transporte al personal antes mencionado.

CAPITULO VI
DESCANSOS, ASUETOS, LICENCIAS Y PERMISOS

DE LOS DESCANSOS Y ASUETOS

Articulo 80. Los empleados del Instituto v sus Dependencias gozaran del descanso
semanal, asi como los dias fenados o de fiesta nacional que determinen las leyes del
pais.

Los empleados que presten sus servicios en labores que por su naturaleza especial no
puedan interrumpirse, disfrutardan siempre de su descanso semanal remunerado de
acuerdo con los turnos que para el efecto se establazcan.

Articulo 61. Los empleados del Instituto y sus Dependencias, laboraran durante los
dias de descanszo o los dias de feriado o de fiesta nacional cuando sean justificados y
autorizados, tiempo que sera remunerado conforme este reglamento.

_——— e e = = === =
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Articulo 62. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de descansos remunerados por
enfermedad, gravidez, accidentes y ofros que se otorgaren conforme lo diagnosticado
por un médico facultada,

Después de tres dias de ausencia por lo anterior, &l empleado debera refrendar su
incapacidad ante el Instituto Hondurefio de Seguridad Social {IH33).

Articulo 83. La mujer en el periodo de su gravidez conservara su empleo y los
derechos que le confieren la Constitucion de la Replblica, el Cadigo del Trabajo, Ley
del IHSS y este Reglamento, teniendo derecho a un descanso de cuarenta y dos (42)
dias antes del parto y cuarenta y dos (42) dias después del parto, sin pérdida de su
ampleo, ni de su pago.

Articulo 64, Para efectos del descanso de que se trata en el articulo anterior, la
empleada debera presentar al Jefe de la Division de Recursos Humanos, una
certificacion extendida por el Instituto Hondureno del Segure Social, en la cual debe
constar:

a. El estado de embarazo,
b. La indicacion del dia probable dal parto; v

o La indicacion del dia desde el cual debe empezar el descanso v finalizacion del
mismao.

Articulo 65. La empleada tendra derecho a una (1) hora, dentro de la jornada de
trabajo, para alimentar a su hijo durante los primeros seis (8) meses de edad sin
descuento alguno del pago por dicho concepto.

Articulo 66. La Empleada gue an el curso del embarazo sufra aborto o parto prematuro
no viable tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas remunerables
con el salano que devenga al momento de iniciarse el descanso

Para disfrutar de dicha licencia la empleada debera presentar un cerificado del Instituto
Hondurefio del Seguro Soclal gue contenga la afirmacion de que la empleada ha sufrido
un aborto o partoe prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar asi como el
lismpo de reposo gue necesita de acuerdo a la viabilidad del parto.

Articulo 87. Ninguna empleada sera despedida por motivo de embarazo,
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Si durante ese periodo o el de lactancia se produjera justa causa para el despido, se
seguira el procedimiento establecido en el Codigo del Trabajo.

DE LAS LICENCIAS

Articulo 68. Los empleados del Instituto y sus Dependencias gozaran de licencias con
goce de sueldo en las siluaciones sigulentes:

a  Por muerte de los padres, hijos, hermanos, conyuges o compafieros de hogar,
tendran derecheo a tres (3) dias habiles; en caso del fallecimiento de parientes del
empleado, comprendido dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
gfinidad, la Divisidn de Recursos Humanos podréa concederle hasta tres (3) dias
calendario. 5i el fallecido hubiese habitado distante del domicilio del empleado,
correspondera a la Division de Recursos Humanos, la calificacion de la distancia y
la aplicacion de |a licencia;

b. Por matrimonio, se concederan seis (8) dias habiles. en caso de segundas
nupcias cuatro (4) dias:

c. Por becas de estudio autorizadas por la Gerencia 0 en su defecto por la Junta
Directiva;

d. Para comparecer ante cualguier Tribunal de Justicia u Organo Administrative,
siempre gque se ventile un asunto en gue el empleado tenga interes o ser
legalmente citado o emplazado;

@, Para asistir @ sus padres, hijos, hermanos, conyuges o compafieros de hogar, en
caso de enfermedad grave de éstos, siempre gue se presente a la oficina de
personal una declaracion medica en que conste lo imprescindible de la presencia
del empleado. Dicha licencia no podra exceder de diez (10) dias habiles, previa
investigacion;

1, Convalecencia o tratamiento meédico cuando asi o requiera la salud del empleado,
siempre y cuando se acredite con el respaldo medico,

g. En caso de grave calamidad domestica como incendio, inundacién, ferremoto,
derrumbe, epidemia y otros hechos analogos debidamente comprobados que
afecten directamente al hogar;
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h. Por cualquier otra causa no contemplada en el presente Reglamento previa
aprobacidn de la Junta Directiva ¥ que a juicio del Jefe Inmediate y el Jafe de la
Divisidn de Recursos Humanos se justifigue la licencia en interés del empleado o
el Instituto o sus Dependencias.

Articulo 69. Los empleados del Insfitufo y sus Dependencias fendran derecho a
licencia sin goce de sueldo, otorgandola la Gerencia en los casos siguientes:

a. Graves asuntos de familia y/o problemas personales;

b. Para desempefar funciones fuera del Instituto, a criterio v conveniencia de los
intereses del mismao;

¢, Para disfrutar de programas de Capacitacion planificados y administrados por
entes distintos al Instituto v sus Dependencias y de los cuales derivara un
verdadero mejoramiento del empleados y que sea del interés del Instituto,

Articulo T0. Por circunstancias calificadas, la Gerencia del Instituto, podra autorizar
licencias sin goce de sueldo hasta por seis (B) meses. En casos especiales previo
andlisis de |a Gerencia, podra prorrogar dicha licencia por un periodo similar al
atorgado, fodo a solicitud del empleado, la que debera ser autorizada por la Junta
Diractiva,

DE LOS PERMISOS

Articulo 71. En casos excepcionales de urgente necesidad comprobada, se podra
conceder permiso al empleado hasta por tres (3) dias durante & mes con goce de
sueldo. Estos permisos seran autorizados por el Jefe de |la Divisibn de Recursos
Humanos, en caso de exceder de este periodo, sera tipificado como licencia &l cual
sera autorizadoe por la Gerencia.

Articuloe 72, Los empleados tendran derecho a gozar de permisos dentro de la jormada
ordinaria de labor, para atender asuntos personales de caracter urgente, los que seran
conocidos por el Jefe inmediato con la autorizacidn del Jefe de Recursos Humanos.

Articulo 73. Las licencias o parmisos para asistir a cursos de capacitacion, seminanos
y conferencias, que sean de interés o beneficio para el Instituto, se regirdn por el
Manual de Capacitacion respectivo.
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Articulo 74. El Inslituto autorizara a sus empleados permisos para que puedan cursar
estudios debidamente acreditados por el Centro de Estudios hasta por un maximo de
una (1) hora, siempre que no afecten sus labores normales y quedaran suspendidos
cuando por cualquier razén fueren interrumpidas las labores en el centro de estudio o al
finalizar sus estudios.

Articulo 75. Cuando el empleado haga uso indebido del permiso, para fines distintos a
los invocados en la solicitud, la Gerencia a través de la Divisién de Recursos Humanos
impondra la sancion que corresponda y el permiso sera revocado.

CAPITULO VI
VACACIONES

Articulo 76. Los empleados del Instituto y sus Dependencias gozaran de su perlodo de
vacaciones remuneradas después de cada afo de labor continuo al servicio del
Instituto. La Divisién de Recursos Humanos coordinara con los demas Jefes de
Division del Instituto v de sus Dependencias, para elaborar anualmente un plan efactivo
de vacaciones que no altere la buena marcha del Instituto y garantice el derecho al
goce efectivo de las mismas y tendra como duracién la gue a continuacion se detalla:

a. Del primer al tercer afio, quince (15) dias habiles;
k.  Del cuarto al decimo afio, veinte (20) dias habiles;
c. Del décimo primero al décimo guinto afio, veinticinco (25) dias habiles vy,

d. Del décimo sexto afio en adelants, treinta (30) dias habiles.

Articulo T7. El liempo de labor correspondiente al periodo de prueba se debe tomar en
cuenta para los efectos de computar el iempo laborado continuo gque da el derecho a
vacaciones.

Articulo 78. La Division de Recursos Humanos llevara el registro de |las vacaciones
concedidas a cada empleado, las cuales debera nofificar con cinco (05) dias de
anticipacion.

Las sumas que deba recibir el empleado por concepto de vacaciones, le seran

hiquidadas y pagadas con fres (3) dias de anticipacién respecto de la fecha en que
comience a disfrutar de ellas
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Articulo 78. Las vacaciones son obligatorias y se disfrutan por periodos completos.
Unicamente podran fraccionarse cuando se trate de |labores de indole especial,
guedando el Jefe inmediato facultado de autorizar dichas vacaciones en coordinacion
con el Jefe de la Division de Recursos Humanos.

Articulo 80. Queda prohibido acumular vacaciones, pero podran hacerio por una sola
vez cuando el empleade desempefare |abores técnicas, de direccion, de
asesoramiento, de confianza u otras analogas, gue dificulten especialmente su
reemplazo. En los casos apuntiados, la acumulacion sera hasta por dos (2) afos. Lo
que deberd quedar por escrito debidamente firmado por el empleado y el Jefe.

Articulo 81. Los empleados tendran derecho a gozar sin interrupcion de su periodo de
vacaciones, a excepcidn de aquellos casos debidamente justificados por el Jefe
Inmediato, con el visto bueno del Jefe de la Division de Recursos Humanos, podra
requenr al empleado a suspender estas y reintegrarse a su trabajo. En este caso, el
empleado no pierde su derecho a reanudarlas.

En los casos en que el empleado se encuentre gozando de sus vacaciones y dentro de
este periodo existan dias habiles considerados ferados naclonales, las mismas se
comeran en la medida en gue no se afecle el derecho.

REGIMEN DE PAGO ¥ PRESTACIONES SOCIALES

CAPITULO VIl
SUELDOS

Articulo 82. Sueldo, es la retribucion gue el Instituto concede a sus empleados en
virtud del acuerdo de nombramiento o contrato individual de trabajo y lo cancelara en

moneda de curso legal en el pais en forma mensual, en el lugar de labores y durante
horas habiles, directamente al empleado o a través de una Agencia Bancarnia,

Articulo 83. Sobre los sueidos de los empleados del Instituto no pueden efectuarse
mas deducciones sino aquellas ordenadas por una Ley, por autoridad competente o
autorizadas por el mismo empleado.

Articulo 84. Los empleados del Instituto que se ausenten de sus labores normales por
haber sido incapacitados legalmente por profesionales médicos del Instituto o del
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Instituto Honduredo de Seguridad Social (IHSS), recibiran integramente su sueldo
mientras dure su incapacidad.

Articulo 85. No forman parte del sueldo, las asignaciones que en razdn de su cargo,
se proporcionen al empleado por concepto de dietas, viaticos, gastos de representacion
v olras erogacionas similares.

Articulo 86. La Gerencia del Instituto a traves de la Division de Recursos humanos
manejara el sistema de remuneracion y beneficios a fin de garantizar equidad para
todos los empleados.

Para cada nivel de puesto, se estableceran rangos de sueldos los que seran utilizados
para fines de contratacion, incremento salanal v oftros que a crteno de la autondad
superior sean procedentes.

CAPITULO IX
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 87. El Instituto otorgara a sus empleados cada afio, en los primeros dias del
mes de diciembre. un bone equivalente al 100% del sueldo que devengue.

En caso de no haber completado el empleado un afo de trabajo, el bono s2 le_pagara
en forma proporcional al tiempo laborado.

Articulo 88. Décimo cuarto mes, corresponde a una asignacidn equivalente al cien por
ciento (100%) del pago devengado por los empleados del Instituto v sus dependencias,
mismo que se hara efectivo en el mes de junio de cada afio.

Dicha asignacion se pagara en forma proporcional cuando el empleado no haya
completado el ano de labores.

Articulo 89. Deécimo tercer mes, corresponde a una asignacion equivalente al cien por
ciento (100%) del pago devengado por los empleados del Instituto v sus Dependencias,
mismeo que se hara efective en el mes de diciembre de cada afio.

Dicha asignacién se pagard en forma proporcional cuando el empleado no haya

completado el afio de labores.
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Articulo 90. En el caso del beneficio de la Reserva Laboral, éste se otorgard de
acuerdo al Reglamento Especial que para tal efecto apruebe la Junta Directiva,

CAPITULO X
MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 81. El Instituto v sus Dependencias adoptaran |las medidas necesarias para
proteger la vida, la salud ¥y la moral de sus empleados en el desempefio de sus
respectivas labores.

El Instituto estd obligado acatar y cumplir las medidas de prevencion de riesgos
profesionales que dicte la Secretaria de Estado én los Despachos de Trabajo y
Sequridad Social.

El personal estd obligado a observar las madidas de higiene y seguridad que dicte el
Instituto de Prevision Militar v el Reglamento de Higiene v Segundad de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Trabajo v Seguridad Social

Articulo 82. El Instituto contara con una clinica medica para asistir a sus empleados en
la salud preventiva. Estos deberan someterse a exadmenes de salud para formar su
ficha medica, cuando la Gerencia del Instituto lo determine.

REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULD XI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS ¥ SU PROCEDIMIENTO

Articulo 83. El incumplimientc de un empleado respecto a las obligaciones y
prohibiciones que se le imponen en el presente Reglamento y las Resoluciones u
érdenes giradas por la Gerencia, colocaran al Institulo en el derecho de aplicar la
sancion disciplinana que corresponda, segin la gravedad de la falta, conforme al
procedimiento establecido en el presente Reglamento.

Articulo 84, Es prohibido deducir suma alguna del sueldo de los empleados en
concepto de multa, pero es procedente la suspension sin goce de sueldo hasta por
ocho (8) dias laborables cuando el caso lo amerite, lo gue debera ser demostrado en la
respectiva audiencia de descargo,

Rariffeads por iz Juwin Directiva del IPW — octubre 20013 Pégino 28



CcoDIGo
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE IPM-DRRHH-RIT-028

PREVISION MILITAR Y 5US DEPENDENCIAS VERSION No, 2

—

Cuando hubieren de retenerse a los empleados, cantidades de su sueldo para cubrir
valores por deterioro o pérdida de implementos y equipos de oficina, acasionados por
imprudencia o negligencia de aquellos, deberan justificarse previameanta los hechos que
establezcan la falta del empleado, asi como su responsabilidad, a cuyo efecto la
Division de Recursos Humanos realizara las investigaciones correspondientes,
escuchando a la parte involucrada y, de sus resultados resolvera lo procedents,
levantando el acta correspondiente.

Articulo 95. A fin de garantizar el orden v la disciplina dentro del Instituto se establecen
las siguientes medidas disciplinarias, las que se aplicaran de acuerdo a la magnitud de
la falta y no necesardamente en forma correlativa.

a. Amonestacion Verbal: Que procedera cuando el empleado falta a sus obligaciones
contenidas en el presente reglamento, vy haya cometido las fallas leves
contempladas en el Arficulo No. 87 del presente Reglamento.

b.  Amonestacion por Esenlo: Se impondra cuando el empleado haya recibido durante
un mismo mes calendario (3) amonestaciones verbales o cometa una falta menas
grave contemplada en el Articulo 98 del presente Reglamento.

¢. Suspension de trabajo sin goce de pago: De acuerdo a la gravedad de la falta,
oscilara entre uno (1) y ocho (8) dias laborables.

En atencion a la gravedad de la falta calificada por la Gerencia, podra imponerse
la suspension en cualguiera de los grados siguientes:

¢.1. Suspensién minima de uno (1) a tres (3) dias, cuando el empleado haya
recibido dos (2) amonestaciones por escrito.

¢.2, Suspensidén media de cuatro (4) a seis (B) dias, cuando el empleado haya
recibido una (1) suspensidn minima.

€.3. Suspension maxima hasta por ocho (8) dias, cuande el empleado ha recibido
una {1) suspension media o haya cometido una falta grave contermnplada en
el Articulo 99 del presente Reglamento.

d Cancelacion del Acuerdo de nombramignto o lerminacion del contrato individual de

trabajo, procedera cuando la falta comprobada sea muy grave en base al articulo
89 de este Reglamento o dentro de las causales establecidas en el articulo 112

Ratifleads por la Junta Directlor dal TPW — ootnbee 20013 Pagirm 29



REGLAMENTOQ INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO DE IPM-DRRHH-RIT-028

PREVISION MILITAR Y 5US DEPENDENCIAS VERBION Mo 2

del Cadigo del Trabajo, sin ninguna responsabilidad de su parte, en cualguiera de
los casos comprendides en el Codigo de Trabajo que le sean aplicables,

Articulo 98. Para los efectos de este capitulo, las faltas cometidas por los empleados
del Instituto se clasificaran asi: Faltas Leves, Faltas Graves y Faltas Muy Graves.

Articulo 87, Se consideran FALTAS LEVES:
a. Ausentarse del puesto de trabajo, en las horas reglamentanas, sin autorizacion;
b. Falta de cortesia y de atencidn al plblico;

c. Hacer uso desmedido de los medios de comunicacion brindados por el Instituto en
asuntos particulares, sostener convarsaciones innecasarias con compafieras (08)
de trabajo y con otras personas en perjuicio de las labores del Instituto y sus
dependencias,

d. Leer periddicos, revistas digitales o impresos no  inherentes a sus
responsabilidades, durante las horas de trabajo;

e Digitalizar y registrar la entrada y salida de otro compahero,

f. Ingerir alimentos en areas de atencidn al publico, oficinas y en horas laborables no
autorizadas,

g. Traer nifios o familiares a las oficinas en horas laborables sin la autorizacion
correspondiente;

h. Uso excesivo de maquillaje;

i Uso de pantalones pegados, escotes y minifaldas, en caso del Personal
Femening.

J.  Descuidar la apariencia fisica e higiene personal.

k. Mo usar adecuadamente el uniforme o la ropa de trabajo, zapatos, e implementos
y equipas de seguridad asignados al empleado.

l. Promover rifas, vender, comprar o canjear articulos y servicios dentro de los
edificios de la Insktucion y sus dependencias en horas laborables.
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Articulo 98. Se consideran FALTAS GRAVES:

a.  Por tres (3) amonestaciones verbales en virtud de la comision de faltas leves, da
lugar a una falta grave,

b. Fomentar la anarguia o inducir a ella a los empleados de igual o inferior categoria;

c. Conducir vehiculos de la Institucidn sin la auterizacion respectiva, utilizar los
mismos vehiculos para fines particulares o conducir en flagrante violacion de las
disposiciones de transito,

d. Solicitar o prestar dinero a companeros de manera reiterada con fines de lucro;
e, Tomarse atribuciones que no le competen:

f.  Comprobada negligencia en el desempefio de sus funciones o inobservancia de
Grdenes superiores;

g. Comportamiento contrario a la moral o buenas costumbres dentro de la oficina;
h., Falta de respeto a sus compaferos de trabajo en general;

I La insubordinacion probada, con tendencia a eludir el cumplimento de cualguier
orden o disposicion del jefe inmediato;

}  Portar aimmas de cualguier clase durante las horas de labor a excepcion del
personal gue por la naturaleza de su ocupacion esté autorizado para ello;

k. Los actos privados gue afecten el decoro de la Institucidn, el personal en forma
individual o colectiva,

|.  La pérdida de documentacion confiada al empleado,;

m. La inexactitud de las informaciones sobre asuntos del trabajo cuando se haya
hecho con mala intencian,

n. Realizar juegos prohibidos dentro de la oficina y area del Institutc y sus
Dependencias:

0.  Abstenerse de cumplir con las medidas de seguridad e higiene;
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p. Abuso de confianza,

q. Hacer descripciones en las paredes, rayar intencionalmente los escritorios o
causar dafios de cualguier naturaleza a los enseres de oficina;

r. Pearmitir a los empleados 0 personas extrafias el manejo de maquinas, aparatos,
equipos o vehiculos confiados a su cuidado.

Articulo 88. Constituyen FALTAS MUY GRAVES:

a. Por la reincidencia de cometer faltas graves de los incisos anteriores, se considera
falta muy grave;

b. Faciltar a personas extrafias al Instituto o sus Dependencias, impresos o
infarmacién no destinada al publico, salvo en casos aulorizados;

c. La alteracion de asientos regisfrados, documentos, etc, y la destruccion de
paginas de libros, libretas y talonarios,

d. No seguir el procedimiento correspondients en los diversos tramites dentro del
instituto;

e. Exigir, solicitar o aceptar sobornos o dadivas de cualquier clase como
retribuciones por la ejecucién de actos o trabajos propios de sus funciones,

Ordenar, expedir, entregar o brindar informacién no autorizada, fraudulenta o
proveer de ella a quien no le coresponde;

9. Sustraer originales o copias de cualquier clase de documentos clasificados,
perienecientes a las oficinas o dar informacidn de hechos o actividades del
Instituto y sus depandencias, valiéndose para ello del conocimiento de los mismos
por razon de su puesto o de la confianza depositada en el empleado y cuando
esta aceidn no acarree responsabilidad legal;

h.  Sustraer bienes pertenecientes al Instituto y sus Dependencias;

I, FPresentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas,
estupefacientes o en cualquier ofra condicion anormal analoga,

T B T P e e o B T T e e sy
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. Usar incorrectamente o con fraude los servicios de asistencia médico-hospitalaria,
suministro de medicinas y demas beneficios previstos por el Instituto;

k. Sustraer expedientes de los empleados o consultar los mismos sin la autorizacién
del Jefe de la Division de Recursos Humanos;

| Incumplir las Politicas de Crédito, Recursos Humanos, Etica y de Seguridad
Informatica que tenga el Instituto;

m. Portar el uniforme fuera de las horas reglamentarias de trabajo en lugares de
recreacion y de espectaculos publicos;

n. Sustraer objetos o pertenencias de los empleados sin su autorizacion,

0. Discutir, pelear o karse a golpes dentro del centro de trabajo,

p. Amenazar o herir la dignidad personal, con comentaros mal intencionados:

gq. Hostigar a un empleado a hacer algo en contra de su voluntad;
r.  El acoso laboral o sexual; vy

s. Las demas gue estan establecidas en el Codige del Trabajo

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS SANCIONES

Articulo 100. En caso de gue se tenga indicio de la comision de una falta sea esta
leve, grave o muy grave, se debera emitir informe por parte del Jafe inmediato o por
parte de quien haya tenido conocimiento de la falta, el gue debera ser remitido a la
Gerencia para que este a su vez instruya a la Divisidn de Recursos Humanos a fin de
gue se lleve a cabo el proceso de descargo respectando el deracho de defensa del
empleado al que se |la imputa |a falta

Articulo 101. Una vez recibido el informe antes mencionado por parte del Jefe de la
Divisién de Recursos Humanos, este debera citar por escrito al empleado que se le
imputa la falta, para que en un término de 24 horas comparezca a audiencia de
descargo en la cual debera hacerse acompanar de un testigo que dara fe de la
celebracion de la audiencia y los medios de prueba que considere necesarios para el
descargo de |a falta que se le imputa.
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Articulo 102. Llegado el dia y hora para la celebracion de la audiencia de descargo, el
empleado, su testigo y los medios probatorios se deberan presentar ante una comision
disciplinara integrada por cualguiera de los Subgerentes, quien sera el encargado de
coordinar la Comigion, el Jafe Inmediato y el Jafe de ia Division de Recursos Humanos,

En dicha audiencia se dara lectura Integra del informe donde se sefiala la comisién de
la supuesta falta, otorgando |a palabra al empleado para que exprese de manera libre y
espontanea los descargos que a su consideracidn generen el descargo de la falta,
pudiendo haber dentro de la misma audiencia debates y llamados de personas gue
puedan colaborar en la solucidn del conflicto.

Articulo 103, Celebrada la audiencia se levantara acta, de la cual se entregara copia al
empleado y ofra se registrara en la inspectoria de Trabajo, de la Secretaria de Estado
en los Despachos de Trabajo y Seguridad Social,

Articulo 104. Compete |la aplicacion de las sanciones por faltas leves al Jefe Inmediato
del empleado que comete |la Infraccion. Cuando la falta leve fuere cometida por
sequnda vez, |a amonestacidon la hara el Jefe Inmediato por escrito con copia al
expedienta personal del empleado que llevara la Division de Recursos Humanos segun
sea el caso. Todo lo anterior después de haberse comprobado la existencia de las
faltas.

Articulo 105. En el caso de las faltas graves y muy graves corresponde la aplicacion de
las sanciones a la Division de Recursos Humanos del Instituto o de la Dependencias.
En este caso la imputacién de estas faltas sera notificada por escrito al empleado.

Articulo 106. Toda sancion por la comision de una falta grave y muy grave podra ser
aplicada una wvez escuchados los descargos del empleado, realizadas las
investigaciones respectivas y evaluadas las pruebas pertinentes.

Articulo 107. En el caso que el empleado no comparezea a la audiencia de descargo,
sin justa causa, se lendra por aceptada en forma tacita la comision de la falta.

Si los descargos que hiciers y/o de las pruebas que aportare ante quien celebre la
audiencia estableciere claramente la inocencia del mismo lo excnera de
responsabilidad, se mandara a archivar en la Divisién de Recursas Humanaos o Jefatura
de Personal segln sea el caso las diligencias practicadas.

= . ____ ___ _ ___ __ . __ _ _ ___ _ ____ _______ _____ ______________________ ]
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Articulo 108. 5i de las acciones practicadas en la audiencia de descargo y de las
investigaciones realizadas se demostrare la comisidn de la falta al empleado, la
autondad competente aplicara la sancidn correspondiente y notificard por escrilo la
Rasolucion respectiva.

CAPITULO XNl
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 109. Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el
contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte:

a}l El engafo del empleado mediante la presentacion de recomendaciones o
cartificados falsos sobre su apfitud. Esta causa dejara de tener efecto después de
treinta (30) dias de prestar sus servicios el empleado;

b} Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina, en gque
incurra el empleado durante sus labores, contra el Instituto, los miembros de su
farnilia, ¢l personal directive o los companeros de trabajo;

¢} Todo acto grave de viclencia, injurias o malos tratamientos, fuera del servicio, en
contra del Instituto, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios,
o personal directivo, cuando los cometiere sin gue hublere precedido provocacion
inmediata y suficient2 de la olra parte o gue como consecuencia de ellos se hiciers
imposible la convivencia o armaonia para la realizacion del trabajo;

d} Todo danc material causado dolosamente a los edificios, obras, maquinaria o
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las
CDS3s,

e} Todo acte inmoral ¢ delictucso que el empleado cometa en el taller, establecimiento
o0 lugar de trabajo, cuando sea debidamente comprobade ante autoridad
competente;

fi HRevelar los secreios tecnicos o comerciales o dar a conocer asuntos de cardcter
reservado en perjuicio de |la empresa;

N — e ————————————
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i)

k)

Haber sido condenado el empleado a sufrir pena por crimen o simple delito, en
sentencia ejecutoriada;

Cuando el empleado deje de asistir al trabajo sin permiso del Instituto o sin causa
justificada durante dos (2) dias completos y consecutivos o durante tres (3) dias
habiles en el termino de un (1) mes;

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 del Instituto, las normas que
este o su representante en la direccion de los trabajos le indiguen con claridad, para
aoblener la mayor eficiencia vy rendimienta en |as labores que se estan ejecutando:

La inhabilidad o la ineficiencia manifiesta del empleado que haga imposible el
cumplimiento del contrato:

El descubrimiento de gque & empleado padece enfermedad infecciosa o mental
incurable o la adquisicién de enfermedad transmisible, de denuncia o alslamiento
no obligatorio, cuando el empleado se nlegue al tratamiento y constituya peligro
para terceros, y,

Cualguier violacion grave de las obligaciones o prohibicicnes especiales que
incumben al empleade, de acuerdo con los articulos 97 y 98 o cualguier faita grave
calificada como tal en pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
Individuales o reglamentos, siempre gue el hecho esté debidamente comprobado v
gue en la aplicacion de la sancion se observe el respectivo procedimiento
regiamentario o convencional.

Articulo 110. Son causas de terminacidén de los contratos de trabajo:

1)
2)

3)

4

8)

Cualquiera de las estipuladas en ellos si no fueren contrarias a la ley,
El mutuo consentimiento de las partes;

Muerte del empleado o incapacidad fisica o mental del mismo, que haga imposible
2| cumplimiente del contrato;

Enfermadad del empleado en el caso previsto por el articulo 104;

Perdida de la livertad del empleado en el caso previsto en el articulo 106;
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6] Caso fortuito o fuerza mayor,

7) Perder la confianza del Institulo el empleado qQue desempefie un cargo de
direccion, fiscalizacion o vigilancia: tales como mayordomos, capataces, debiendo
justificarse a juicio de la Direccion General del Trabajo, o sus representantas, los
maotives de tal desconfianza, mas si habla sido promovido de un puesto de
escalafdn en las empresas en gue este existe, volvera a él, salvo gue haya mativo
justificado para su despido. Lo mismo se cbservara cuando el empleado que
desempefe un puesto de confianza, solicite volver a su antiguo empleo;

8) La suspension de actividades por mas de ciento veinte (120) dias en los casos 1),
3). 4), 5), vy 6), del articulo 100;

9) Liguidacion o clausura definifiva en la empresa o establecimiento;
10} Ejercicio de las facultades que conceden a las partes los articulos 112 y 114,
11) Insolvencia o quiebra, vy,

12) Resolucién del contrato decretada por autoridad competente. En los casos
previstos en los siete (7) primeros incisos de este articulo, la terminacion del
contrato no acarmeara respensabilidades para ninguna de las partes.

En los casos del inciso 8), tampoco habra responsabilidad para las partes a excepcion
del que se refiere a muerte o incapacidad del patrono, en que los empleados tendran
deracho al pago del preaviso.

En el caso del inciso 9), el Instituto estara obligado a proceder en la misma forma que
para la suspension establecen los articulos 101 v 102; a menos que la causa haya sido
la insolvencia o quiebra fraudulenta o culpable, declarada por auteridad competente, en
cuyo caso estara obligado también al pago de las demas indemnizaciones vy
prestaciones a que tengan derecho los empleados.

En el caso del inciso 12} se procedera de acuerdo con lo que se disponga en la
sentencia que ordene |a resolucién del contrato.

Articulo 111, 3Son causas justas que facullan al empleado para dar por terminado el

contrato de trabajo, sin preaviso y sin responsabilidad de su parte, conservando el
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derecho a las prestaciones e indemnizaciones legales, como en el caso de despido
injusto:

a. Engafo del Instituto o sus dependencias al celebrar el contrato, respecto a las
condiciones que deba realizar sus labores sl empleade. Esta causa no podra
alegarse contra el Instituto después de 30 dias de prestar sus servicios el
trabajador;

b. Todo acte de violencia, malos tratos © amenazas inferidas por el Instituto o sus
dependencias contra el empleado,

c. Cualguier acio del Representante del Instituio que induzca al empleado a cometer
un acto llicito o contrario a sus condiciones politicas o religiosas;

d. Actos graves del Instituto o su representante que pongan en peligro la vida o salud
del empleado o de sus familiares,

e. Por perjuicio que el Instituto o su representantes causen por dolo o negligencia
inexcusable en las herramientas o Otiles del empleado;

f. No pagarle el Instituto &! salaric completo gue le corresponda, en la fecha y lugar
convenidos o acostumbrados, salvo las deducciones autorizadas por la Ley,

g. Trasladarle a un puesto de menor categoria o con menos sueldo cuando hubiera
ocupado el gue desempefia por ascenso, sea por competencia o por autoridad. Se
exceptia el puesto a que hubiere ascendido comprenda funciones diferentes a las
desempefadas por 2l interesado por el anterior cargo, ¥y que en el nuevo se
compruebe su manifiesta competencia en cuyo caso puede ser regresado a su
puesto antenor sin que estos sea motivo de indemnizacion, El trabajador no podra
alegar esta causa despues de transcurridos treinta (30) dias de haberse realizado &l
traslado o reduccion del salario;

h. Adolecer el patrono, un miembro de su familia, su representante u ofro trabajador
de una enfermedad contagiosa, siempre que el trabajador deba parmanecer en
contacto inmediato con la persona de gue se trate;

i.  Incumplimiento por parte del Instituto, de las obligaciones convenclionales o legales;
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j.  Cualquier violacion grave de las obligacionas o prohibiciones especiales que
incumben al Institulo de acuerdo con los articulos 95 y 98, siempre gue el hecho
estéd debidamente comprobado; v,

k. Incumplimiento del Instituto de las medidas de seguridad e Higiene en el trabajo,
prescritas en las leyes y reglamentos respectivos;

Articulo 112, Los despidos seran resueltos por el Gerente del Instituto o los
Administradores de sus Dependencias, previo informe segin el procedimiento que
establece el Codigo del Trabajo, salvo que se trate de funcionarios nombrados por la
Junta Directiva en cuyo caso corresponde a ésta resolverios.

Articulo 113. El empleado del Instituto o sus Dependencias nombrado por tiempo
indefinido que desee dar por concluida su relacidén de trabajo debera dar aviso previo
por escrito a través de su Jefe Inmediato, en la forma que establece el Cadigo de

Trabajo, de no hacerlo se sometera a lo establecido en el articulo 118 del mismo
codigo.

Articulo 114. En caso de despido por causa justa o cuando la prestacion de servicios
termine por mutuo consentimiento, el Institulo y sus Dependencias solo estaran
obligados al pago de los derechos adquiridos,

Articulo 115. A la terminacion de la relacidn laboral, el Instituto v sus Dependencias
estan obligados a dar al empleado que lo solicite, una constancia que contenga por lo
menas o sigulente:

a. Fecha de ingreso al IPM y/o sus Dependencias;

b. Puesto (s) desempefiados;

c. Ultimeo pago devengado,;

d. Motive de la terminacion de la relacién de trabajo.
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CAPITULO XN
DEL ORDEN JERARQUICO

Articulo 116. La jerarquia de! Instituto v sus Dependencias en lo gue respecta a la
funcionalidad de su personal es la siguiente:

Junta Directiva

Gerente

Sub-Gerentes

Asesores

Jefes de Division

Jefes de Unidades Técnicas
Jefes de Departamento

Jefes de Secciones

ol e B B o

Personal Técnico v Profesional
Personal Administrative v de Oficina

e
==

Personal de Servicios Generales y Mantenimiento

CAPITULD XIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 117. Todo empleado que preste sus servicios en el Instituto yo sus
Dependencias, acepta expresamente las normas establecidas en el presente
Reglamento.

Articulo 118. Todo empleado que preste servicios al Insfituto yfo sus Dependencias,
deberd realizar aquellas labores encomendadas, siempre y cuando estén bajo las
normas de las buenas costumbres y las enmarcadas en la Ley y sus Reglamentos.

Se otorgaran reconocimientos de cualquier clase a los empleados por todas aguellas
gestiones extracrdinarias que realicen a favor o en beneficio de los intereses del
Instituto, siempre y cuando sea a solicitud del Jefe Inmediato y que el resultado sea
tangible, previo Dictamen del Comité respectivo.
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Articulo 119. E| Instituto y sus Dependencias brindaran a su personal todas las
faciiidades para la realizacion de actividades relacionadas con su labor y cuando las
mismas se efectien fuera de su sede de trabajo se proporcionara el siguiente apoyo:
transporte, viaticos de acuerdo a su categoria y otros gastos que como resultado de su
movilizacion le ocasionen,

Articulo 120. Los empleados del Instifuto podran cubrir puestos de confianza del
Poder Ejecutivo, del Poder Judicial y del Poder Legislativo o desempefiar cargos de
eleccion popular con autorizacion de la Junta Directiva y al finalizar sus funciones
tendran derecho a reincorporarse a sus cargos o a otros de igual categoria dentro del
Instituto.

Articulo 121. Si en virtud de convenio se labore durante los dias de descanso o los
dias feriados o de fiesta nacional, se pagara con el doble correspondiente a la jomada
ordinaria en proporcion al tiempo laborado,

Articulo 122. En caso de cese de funciones por mutuo consentimiento de las partes, el

Instituto podra autorizar en concepto de compensacion al empleado una bonificacién
evaluando el desempefic del mismo.

Articulo 123. En caso de algdn reclamo gue tengan los empleados hacia el Instituto se
hara ante el Jefe inmediato, en caso de no obtener respuesta acudir a la oficina de
Recurzos Humanos quien resolvera en un término prudencial de 3-15 dias dependiendo
ta gravedad del problema que se presente

Articulo 124. En los casos no previstos en el presente Reglamento, se aplicara lo que
dispongan sobre la matera la Constitucidon de la Republica y demas Leyes y
Reglamentos de la Legislacidn Nacional gue le sean aplicables.

Articulo 125. La reforma total o parcial de este Reglamento se sujetara a los
procadimientos establecidos para su aprobacién.

Articulo 126. Una vez aprobado el presente Reglamento, por la Junta Directiva del
Instituto, se remitira a |la Secretaria de Estado en los Despachos de Trabajo y
Seguridad Social, para su visto bueno.

Articulo 127. El presente Reglamento entrara en vigencia desde el dia de su
aprobacién por la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social,
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SEGUNDO: Sin perjuicio de lo anterior, se hace del conocimiento al solicitante gue no
produciran ningun efecto, las disposiciones del Reglamento Intemo 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 sancionas no previstas en el reglamento, en pacto, convencion colectiva o
en el contrato individual de trabajo.

TERCERO: Para los efeclos de control interno, se ordena el registro del presente
Reglamento de Trabajo, del INSTITUTC DE PREVISION MILITAR Y SUS
DEPENDENCIAS, en el libro correspondiente - Y MANDA: Que una vez gue sea firme
la presente resclucian, el Departamento de Reglamentos de Trabaje, proceda al archive
y custodia de las presentes diligencias.- Firma por Delegacién, segln Acuerdo
Ministerial No. STSS-475-2011 del 26 de agosto de 2011, NOTIFIQUESE Y
CUMPLASE. GINA HERNANDEZ MARTINEZ DIRECTORA GENERAL DEL
TRABAJO. VILMA E. ZELAYA FERRERA, SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
Extendida la presente en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrite Central,
veintiséis de septiembre de dos mil trece. (f} VILMA ZELAYA FERRERA-Secretaria
Administrativa.

Visto por la Junta Directiva el presente REGLAMENTC INTERNO DE TRABAJO DEL
IPM ¥ SUS DEPENDENCIAS y ratificado en Sesion Ordinaria No. 398, celebrada en la
Sala de Juntas dal Institulo de Previsién Militar el dia 29 de octubre del afo 2013,
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