Ci (e]p O

LA DESCUBIERTA
CENTRO DE INVESTIGACION Y EDUCACION POPULAR, INC.

MANUAL DE POLITICAS INSTITUCIONALES DE PERSONAL

LA DESCUBIERTA, PROVINCIA INDEPENDENCIA,
Mayo del afio 2019



.éfiéﬁo Manual de Politicas de Personal

CONTENIDO

DESGLOSE CONTENIDO
PRESENTACION
Presentacién Institucional
Glosario de Términos

Capitulo |
Disposiciones Generales

Capitulo Il
Estructura interna y Cadena de Mandos

Capitulo llI
De los Puestos Vacantes y de la seleccion del personal

Capitulo IV
Del Ingreso al Puesto

Capitulo V
De los Nombramientos

Capitulo VI
Del Periodo Probatorio y Ambientacién

Capitulo VII
De los traslados y ascensos del personal

Capitulo VIII
Cédigo de conducta y régimen de consecuencids
De los deberes del personal

Capitulo IX
De los Derechos del Personal

Capitulo X
Prohibiciones al Personal

Capitulo XI
Obligaciones de la institucion

Capitulo XII

()]

RA oL

11

11

13

14

15

J.aon o

15

17

N
w

N
H

OF M




A

(i)
Cie

v

po Manual de Politicas de Personal

Lugar, diga y hora para el pago de salarios

Capitulo XIlI
Procedimientos de disciplina, formas de aplicarlas y de agravios

Capitulo XIV
Del Horario de Trabajo

Capitulo XV
Sobre el control de asistencia y puntualidad

Capitulo XVI
Descanso semanal

Capitulo XVII
Tiempo destinado para las comidas, refrigerios y desayuno

Capitulo XVIII
De las licencias, permisos y enfermedades de los empleados

Capitulo XIX
Seguridad, regularidad e higiene en el trabajo

Capitulo XX
Del tramite de las solicitudes de trabajo y Accion del Personal

Capitulo XXI
Politica de Diversion del personal

Capitulo XXII
Evaluacién del Desempenio

Capitulo XXIlI )
Reconocimientos y Méritos Institucionales

Capitulo XXIV
Disposiciones Finales y Vigencia del Manual

26

27

30

32

Rap E

31

31

33

37

38

-
<
U

L

DF 17




Q.PO Manual de Politicas de Personal

PRESENTACION

El Manual de Politicas de Personal de CIEPO, norma y reglamenta el
funcionamiento de su Personal Técnico y Operativo. Su disefio y elaboracion ha
sido el concurso de la discusion interna de todo el personal técnico y operativo,
quienes han visto la necesidad imperiosa de propiciar unas relaciones armoniosas
de respeto, colaboracién y solidaridad entre el personal que labora en la misma. El
presente manual contiene las normas institucionales que regulan el desempefio de
los funcionarios y empleados de la instituciéon, sus deberes, derechos,
obligaciones y de otras acciones relacionadas con el trabajo laboral.

Este Manual estda documentado con las politicas y los procedimientos de trabajo,
tales como: politica de reclutamiento y seleccion de personal; politica de
compensacion salarial, codigo de conducta del personal y régimen de
consecuencias. Contiene ademas la estructura interna y cadena de mandos, entre
otros aspectos. Al mes de mayo del afio 2019 ha sido actualizado de acuerdo a
los nuevos requerimientos institucionales.

Damos las gracias y reconocimientos al aporte de las personas que han hecho
posible la elaboracién y en algunos casos adecuacién de este documento, y
esperamos que, todos/as y cada uno/a aplique, en su nivel de competencia, las
reglamentacmnes aqui descntas Cada responsable de programa, departamento

Director Ejecutivo
Mayo 2019
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PRESENTACION INSTITUCIONAL
QUE ES CIEPO.

El Centro de Investigaciéon y Educacién Popular, Inc. (CIEPO), es una institucion
no gubernamental, sin fines de lucro, fundada el 26 de Enero del afio 1988 en el
municipio de La Descubierta, Provincia Independencia. La formaron jévenes que
trabajaban en clubes culturales y con inquietudes politicas y de desarrollo, los
cuales decidieron acompafar a las asociaciones de campesinos, grupos de
mujeres y juveniles. Asi nace el Equipo de Educaciéon Popular, (EEP), que luego
asume el nombre de Centro de Investigacion y Educacién Popular, Inc. (CIEPO).

Es una organizacién de beneficio publico o de servicios a otras personas, de
naturaleza democratica, independiente, comunitaria, sin fines de lucro vy
apartidista. Se rige sin discriminacion por razones ideolégicas, religiosas, raciales,
intelectuales o de género. Su finalidad principal es la realizacion de actividades
fundamentalmente orientadas a prestar y ofrecer servicios para satisfacer de
manera directa o indirecta necesidades de la sociedad y de atencién, asistencia,
ayuda y colaboracion de segmentos del conjunto de esta.

Fue creada bajo las disposiciones contenidas en la Ordenanza Ejecutiva 520 del
1920, amparado por la Ley 520 como organizacién sin fines de lucro y se le
reconocia legalmente desde su fundacion por el Decreto del Poder Ejecutivo No.
218-96 del 21 de Junio de 1996 y fue adaptada al contenido de la Ley 122-05,
para la Regulacion y Fomento de las Instituciones Sin Fines de Lucro en la
Republica Dominicana, mediante Asamblea Constitutiva celebrada en fecha 12 de
Septiembre del afio 2012.

Nace con la mision inicial de “elevar la caligad de vida de la poblaciéon de La
Provincia Independencia, mediante la prestacion de servicios de desarrollo
comunitario, la concesiéon y gestion de microcréditos para el fomento de la
agropecuaria y las pequefias empresas, la ejecucién de proyectos que empoderen
a grupos de base y sus comunidades y la preservacion de los recursos naturales y
el medio ambiente. CIEPO hace énfasis en su trabajo en los siguientes ejes: salud
comunitaria; género y desarrollo; descentralizacion, multiculturalidad, democracia
e investigacion participativa; medio ambiente; generacion de ingresos; promocion
e implementaciéon de empresas; crédito y micro financiamiento; gestion de riesgo y
apoyo a la educacion formal e informal.

Semblanza

En el “sur largo”, esa franja difusa que se adentra camino a la frontera, es una
region de una belleza excepcional y un potencial enorme, que solo requiere del

Frr  J.C owrr

s

Q



()
Ciepo Manual de Politicas de Personal

pensaron un grupo de jévenes que en el afio 1988 veian como en otras provinc :
y municipios alejados, la gente se organizaba y emprendian acciones juntas, con ! L
un claro objetivo: beneficiar a toda la comunidad.

Asi surgié el 26 de enero de ese afio el Centro de Investigacion y Educacion p
Popular, Inc. (CIEPO), fundado en el municipio de La Descubierta, provincia <{”
Independencia, el cual nacié con una mision clara y definida: “contribuir a elevar la .
calidad de vida de la poblacion mediante la ejecucion de proyectos que Q
empoderan grupos de base, aseguran servicios financieros, protegen el medio
ambiente y fomentan las pequefias empresas”.

A través de su trabajo, CIEPO se ha constituido en un actor creible en la zona y sé™
ha ganado la confianza y el respeto de todas las comunidades, sobre la base de )
un accionar dirigido a fortalecer las capacidades de las instancias organizadas del
territorio, tales como juntas de vecinos y amas de casas, asociaciones de
campesinos, microempresarios, asociaciones de jovenes, clubes culturales, entro
otros. Este trabajo ha permitido acompafar a estas instancias en sus procesos de
organizacion y planificacion estratégica de cara a la consecucion de sus acciones,

sin perder de vista la vision integran de desarrollo comunitario de la provincia.

Implementa también un pequefio programa de microcréditos a pequefno
empresarios de la zona, que conlleva también un acompafamiento en el disefio
mejora de su modelo de negocio, de manera tal que no solo favorecen la
bancarizacion y la formalizacién de los pequefios comerciantes, sino que mejoran
su desempefio cualitativo a nivel de negocios, aumentando sus capacidades de
generar bienestar para ellos y sus comunidades.

Impactos ;

» Trabajan para elevar la calidad de vida de la poblacion mediante la Q
ejecucion de proyectos de desarrollo.

e 1,600 personas reciben de manera directa los beneficios de os programas y
acciones de la institucion.

e Mas de 13,000 personas son beneficiarias indirectas de las intervenciones

de CIEPO. §
5
Cita Q

“El pensamiento politico y social es una herramienta de progreso”
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“El pensamiento politico y social es una herramienta de progreso”
Cierre

Cada comunidad, cada grupo de personas lleva dentro de si las respuestas a sus
interrogantes y las soluciones a sus problemas. Tan solo basta con ayudarles a
encontrar la fuerza que llevan dentro, tan solo se requiere liberar ese espiritu

e
creativo, tan optimista, tan dominicano. d:

VISION DE CIEPO

Una institucién fortalecida que ejecuta y apoya proyectos de manera permanente,
contribuyendo asi con el desarrollo sostenible de la regién y el bienestar de todos

y todas. ' ’l
MISION DE CIEPO ”L/

Implementar proyectos transparentes y participativos que responden a las
necesidades de la poblaciéon y ofrecer Servicios financieros competitivos y de
calidad.

VALORES, ETICA Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES s

Los valores que orientan nuestro quehacer diario tanto al interior como hacia
afuera de la institucion son los siguientes: .

-

a) Solidaridad: Disposicion permanente de apoyar a las personas a
superar sus necesidades. )_’_7

b) Equidad (igualdad): Igualdad de oportunidades y participacién para
hombres y mujeres.

¢) Honestidad: integridad (transparencia): Actuar con transparencia,
responsabilidad y veracidad en el desarrollo de nuestras actividades.

d) Responsabilidad: Obligarse a cumplir con seriedad todas las
actividades que nos hemos propuesto.

e) Autonomia: Actuamos conforme a nuestros valores, objetivos vy
obligaciones hacia nuestros donantes, rechazando cualquier
dependencia externa, ya sea esta politica, religiosa o econémica.

f) Compaierismo: Actuamos siempre en base a la correspondencia y
camaraderia entre nosotros / as, los compafieros de trabajo,

<
S
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h)

J)

k)

D

a)

b)

Justicia Social: Nos inclinamos por obrar, teniendo por guia la verdad, i
procurando la consecucion de lo minimo en condiciones materiales y [
espirituales hacia los seres humanos, para que puedan vivir con

dignidad. C;J

Etica Profesional: Nuestros juicios de valor y nuestras acciones

siempre van en funcién de la consecucién del bien, en consecuencia, 4
nuestro comportamiento es coherente hacia ese objetivo, tanto hacia lo .
interno y externo de nuestra institucion. Q

Respeto al Medio Ambiente: Nuestras decisiones y acciones van
encaminadas a la preservacion, fomento y proteccién de la naturaleza,
nunca en menoscabo de ésta.

Humildad: Ser humildes en el trato a los demas y no propiciarnos en el \%
afan de lucro y de riqueza. \

Respeto: Ser tolerante en los principios, creencias y derechos
individuales y colectivos.

Compromiso institucional: Identificarse con el trabajo, creer en él,
que lo siente y asumirlo personalmente. Pasion por el trabajo.

GLOSARIO DE TERMINOS

Sueldo y/o Salario: Es el pago que los empleados reciben por su
trabajo, antes de deducir sus contribuciones a la seguridad socia
impuestos y otros conceptos analogos.

Licencia: Entiéndase por licencia a la autorizacién para no asistir al
centro de trabajo uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se
inicia a peticion de parte y esta condicionado a la conformidad
institucional. La licencia se, formaliza con la resolucién
correspondiente.

Q
Baja temporal: La baja que se otorga a un trabajador por un periodo .
de tiempo en casos de enfermedad, accidente, etc. \/']

Trabajador por cuenta ajena: Es aquella persona fisica que
mantiene una relacién laboral, establecida mediante un contrato de
trabajo, con un empleador.

Salario: La totalidad de las percepciones econémicas que recibe el G\Q
trabajador, ya sea en dinero o en especie, por la prestaciéon

(
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g)

h)

i)

k)

D

profesional de los servicios laborales por cuenta ajena, tanto si
retribuyen el trabajo efectivo como los periodos de descanso
computables como trabajo. Las vacaciones también son salario. 3
Liquidacién: Es la cuantia monetaria que la institucién debe dar al
trabajador cuando éste finaliza su relaciéon laboral con la misma, y
hace referencia al desglose de las cantidades. <’

Finiquito: Es el documento fisico en el que se plasma la extincién del &/
contrato de trabajo. En este documento aparece el desglose de la
liquidacion.

Despido: Es la extincion de un contrato de trabajo producida por
voluntad del empleador ante un incumplimiento grave y culpable del
trabajador. \2

Despido improcedente: Cuando no se acredita el incumplimiento de
contrato alegado por el Empleador en el despido.

Indemnizacion por despido: es la cuantia monetaria que Ila
institucion debe dar al trabajador cuando la causa de extinciéon de la
relacion laboral es el despido.

Analisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencién de
informacién acerca de los puestos: su contenido y los aspectos y
condiciones que los rodean.

Descripcion de puesto de trabajo. documento que recoge
informacién obtenida por medio del analisis, quedando reflejada
este modo, el contenido del puesto, asi como las responsabilidades y
deberes inherentes al mismo.

Especificaciones del puesto de trabajo: esta relacionado con los )
requisitos y cualificaciones personales exigidas de cara a un 2
cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios,
experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos requisitos emanan Q)
de forma directa del analisis y descripcion del puesto. Mediante esta
informacién se elaboraria el perfil profesional. \/7

Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del E
resto.

Funcioén: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman %
un area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de @5
proximidad fisica o técnica.

N
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q) Obligacion: se les denomina asi a los diversos compromisos que
puede desarrollar una persona en una organizacion.

r) Puesto: Se trata de una o mas funciones que se organizan
constituyendo una nueva unidad de orden superior y adoptan una
posicion jerarquica en la organizacién. También puede definirse como
"una unidad de organizacién que conlleva un grupo de deberes y
responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros”.

s) Ocupacion: Clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este
término esta relacionado con la calificacion profesional de los
individuos, que le capacita para el desempefio de determinados
puestos de trabajo. :

R A& QT

t) Seleccion de Personal: El analisis y descripcion de puestos de
trabajo proporciona datos suficientes para elaborar el perfil
profesiografico o profesiograma en el que se especifican las
caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales que
debe cumplir el candidato para desarrollar de forma adecuada las
tareas y actividades propias del puesto. Esta informacién guiara la
eleccion de la bateria de pruebas psicolégicas que se utilizara para
medir las caracteristicas aptitudinales y de personalidad que
buscamos. También servira de guia para la entrevista de seleccién y
para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen: dinamicas
de grupo, assesment center, etc.

oL

u) Valoracion de Puestos: El analisis y descripcion de puestos d
trabajo constituye la herramienta basica a partir de la cual se
determina el sistema de valoracién de puestos a utilizar. Sin el analisis
de puestos de trabajo no resultaria posible la posterior realizacién de
la valoracién, procedimiento mediante el que se pretende determinar
el valor relativo de los distintos puestos que componen una
organizacion. Esto se hace de cara al establecimiento de sistemas
retributivos mas justos y equitativos.

V) Evaluacion de Desempeiio: Es el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado. Dado que la descripcion de puestos
nos indica las tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que
es responsable la persona que ocupa el cargo, dicha descripcion nos
servira para determinar hasta qué punto la persona esta desarrollando Qw
un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto.

w) Traslado es, el movimiento de una persona de un puesto a otro de Q\
igual clase, categoria e iguales condiciones salariales.

e
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X) Registro de Elegibles: Son los candidatos idéneos, a los cuales se
les ha hecho entrevistas y han calificado para ser empleados en la
institucion, pero al no ser elegidos en el momento, sus datos y
curriculun han sido archivados a la espera de una nueva oportunidad.

MANUAL DE POLITICAS DE PERSONAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO No. 1: El presente Manual de Politicas Personal regula las normas

AR T

que guian las relaciones de CIEPO y su personal operativo, con el propésito de =

garantizar la eficiencia de los servicios que ofrece la institucion y el
establecimiento de unas relaciones armoniosas y de respeto.

ARTICULO No. 2: El presente manual esta referido a miembros de CIEPO y todo
el personal remunerado de CIEPO.

ARTICULO No. 3: Todo el personal de CIEPO estara obligado a cumplir y hacer
cumplir las disposiciones contenidas en el presente Manual de Politicas de
Personal.

ARTICULO No. 4: La base o unidad organica de la estructura administrativ,
operativa de CIEPO es el cargo o puesto. Cargo o puesto, es la funcion
establecida, integrada por un conjunto de deberes y responsabilidades que
requiere el empleo de una persona.

ARTICULO No. 5: Al menos cada 30 dias, el primer lunes de cada mes y de
manera extraordinaria cuando haya temas urgentes que tratar, se reunira el
personal técnico y operativo de la institueion. Para tal efecto se crea un
reglamento que norma y rige los objetivos y funcionamiento de estas reuniones.

CAPITULO I
ESTRUCTURA INTERNA Y CADENA DE MANDOS

ARTICULO No. 6: La Estructura Organica General definida para el Centro de
Investigacion y Educacion Popular, Inc. (CIEPO), refleja los puestos existentes y
los requeridos, asi como los diferentes niveles de direccion, supervision vy
operativos que intervendran dentro del marco de cada area organica, permitiendo
ésta representar un sistema ordenado de subordinacion.

\7j

&

Ny
Q
=
3
<
Q



(t m\
Ciepo Manual de Politicas de Personal

ARTICULO No. 7: Para la determinacion de los niveles jerarquicos de la
Estructura Organica General de la Institucion, se cuenta con el Manual de
Funciones y Descripcion de Puestos, donde se establecen los espacios de
trabajos y de direccion institucional, asi como una descripcién de las funciones y
los niveles de jerarquia.

4
ARTICULO No. 8: Cada empleado o colaborador sera subordinado a su superior _
inmediato, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Funciones y Descripcion
de Puestos. <

CAPITULO IiI Qv
ESTRUCTURA DE PUESTOS
DE LOS PUESTOS VACANTES, DE LA REALIZACION DE CONCURSOS,
SELECCION DE PERSONAL Y EL REGISTRO DE ELEGIBLES

ARTICULO No. 9: CIEPO, tiene una politica de oportunidades iguales que
significa, considerar para los puestos vacantes todo/a candidato/a que demuestre
su interés sin tomar en cuenta su afiliacion religiosa o partidaria, su sexo, raza o
des validez fisica, siempre que la misma no sea un obstaculo insalvable para el
desempefio de sus funciones.

ARTICULO No. 10: Los puestos vacantes en CIEPO, se ocuparan por ascensos o
traslados, y en ultimo caso por el Sistema de Seleccién de Personal, a través d
concursos internos, uso del Registro de Elegibles y concursos externos.

ARTICULO No. 11: Corresponde al Departamento de Recursos Humanos, la
responsabilidad de agilizar y coordinar los procesos para la seleccién de personal
necesario. :

ARTICULO No. 12: Para la seleccion de personal en CIEPO regira el siguiente @
procedimiento: ‘
-,

a) El Departamento de Recursos Huymanos sera el encargado de las
acciones de lugar previa consulta con el Director Ejecutivo, cuando se
detecte la necesidad de contratar una persona para un puesto
determinado. E

b) El Departamento de RRHH analizara con las instancias de supervision
inmediata y superiores, la disponibilidad de candidatos/as para @
ascensos y traslados, y que contengan el perfil requerido.

¢) Se anunciara la posiciéon internamente.
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De no llenarse la vacante por esa via, se llamaria a un concurso
externo usando organizaciones amigas y los medios de comunicacién
con el siguiente procedimiento:

Recibidas las ofertas de servicios, el Departamento de Recursos (<
Humanos hara el reclutamiento, para lo cual hara la entrevista
preliminar y la aplicacion de pruebas (sicosimétricas y de :
conocimientos) a cada uno/a de los aspirantes. pall
Todo candidato debera presentar los siguientes documentos al (l/
Departamento de RRHH:

I.  Curriculo Vitae, con los documentos soportes
correspondientes, tales como titulo y certificados de estudios
realizados, en copias y originales, cuando el trabajo a
desempefar  requiera de determinados  estudios,
conocimientos o habilidades. Los originales seran devueltos al
interesado cuando se hayan hecho los cotejos de lugar con las ,
copias.

Il.  Ser mayor de dieciocho afios y comprobar esta circunstancia
con Certificaciéon Original y Legalizada de Acta de Nacimiento
y Cédula de Identidad Personal.

lll.  Certificado Medido, que demuestre que gozar de buena salyd
y que no padecer enfermedades infectocontagiosas q
pongan en peligro la salud de las demas personas o alguna
otra enfermedad que limiten la capacidad del trabajo a
desempeniar.

IV. Constancias de trabajo anteriores, asi como Certificado de
Buena Conducta expedida por las autoridades judiciales
correspondientes y recomendaciones de personalidades
respetables.

«

Finalizada la calificacion de pruebas, ellla encargado/a del
Departamento de Recursos Humanos, procedera a seleccionar una
terna de entre los mejores candidatos, la sometera al Supervisor del *
Area donde se produjo la vacante, quien hara por separado la segunda
entrevista y recomendara al Departamento de Recursos Humanos la
persona ideal para ocupar el puesto.

La encargada del Departamento de Recursos Humanos recomendara la
persona seleccionada al Director Ejecutivo, quien aprobara o rechazara
el nombramiento, o podra efectuar cualquier entrevista adicionar que
estime necesaria para decidir sobre la seleccién del candidato/a.

YFu J ¢ wm
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I. Aprobado/a el candidato/a, el Director Ejecutivo remitira todo el
expediente al Departamento de Recursos Humanos, para los fines
correspondientes. / L

J- Para la seleccién de los/as candidatos/as a los cargos de Directores/as
de Programas, se agotara el proceso descrito en el Capitulo No. V.

c
ARTICULO No. 13: Efectuada la preseleccion, el Director Ejecutivo someteraala <7
Consejo Directivo para su seleccion, una terna de los/as candidatos/as mas 2
idoneos/as para el cargo. a4
ARTICULO No. 14: Aprobado/a él/la candidata/a por resolucién del Consejo
Directivo; el Director Ejecutivo, remitira todo el expediente al Departamento de
Recursos Humanos, para los fines correspondientes. '

conservara el expediente en el Registro de Elegibles, de aquellos/as
candidatos/as idoneos/as que, aun habiendo calificado para ocupar la vacante
correspondiente, no fueron seleccionados/as.

ARTICULO No. 16: La seleccién del Director Ejecutivo queda a cargo del Consejo
Directivo de la Asamblea de CIEPO, tal como esta establecido en los estatutos. % 2

CAPITULO IV
DEL INGRESO AL PUESTO

ARTICULO No. 15: En todo caso el Departamento de Recursos Humanos '?i

ARTICULO No. 17: Podran ingresar como miembros/as del Personal Operativo de
CIEPO, aquellas personas que, mediante el proceso de reclutamiento y seleccion
hayan completado las siguientes condiciones:

a. Haberse sometido a las pruebas establecidas en CIEPO, para la
seleccion de personal, y que haya dado como resultados: }

s o ’4.

1. Demostrada capacidad, fisica y técnica necesarias para ocupar el
puesto.

2. Haber obtenido una puntuacién superior al 80% en el proceso de
entrevista y otras pruebas aplicadas.

3. Identificacién con la mision, filosofia, objetivos y metodologia de la
institucién.

D Fu

4. Ser mayor de dieciocho afios

I 1
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b. Firmar el correspondiente contrato individual de trabajo.

acuerdo con sus estipulaciones.

CAPITULO V I+
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. N
DE LOS NOMBRAMIENTOS ,

L

ARTICULO No. 18: El Director Ejecutivo aprobara, todos los nombramientos del
personal de CIEPO, hechos conforme con el presupuesto y el presente Manual de 3
Politicas de Personal, excepto los/as Directores/as de Programas que deberan Q
ser aprobados/as por el Consejo Directivo.
ARTICULO No. 19: Los nombramientos, segun la naturaleza de los puestos
seran: ﬁ)
)
a) Probatorio:

El que esta obligado a cumplir el/a nuevo/a empleado/a hasta tanto
adquiera el derecho de ser nombrado/a como regular.

b) Regular:
Cuando este personal cumpla satisfactoriamente con los requisitos

exigidos durante el periodo probatorio.

¢) Contrato:
Nombramiento por condiciones y/o trabajos especiales. A estos
trabajadores se les llama también, trabajador por cuenta ajena.

d) Temporeros: ‘
Para trabajos ocasionales menores de seis meses, por licencias,

vacaciones del personal.

CAPITULO VI
DEL PERIODO PROBATORIO Y AMBIENTACION

ARTICULO No. 20: Toda persona que ingrese a CIEPO sera sometido/a a un
periodo probatorio de tres meses.

ARTICULO No. 21: El periodo probatorio sera aplicado también a los (as)
empleados (as) con designacion por contrato, siempre que la duracion de este sea
mayor de un afo.

DFM Joe
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ARTICULO No. 22: El/la directora/a del area de trabajo correspondiente, sera el
responsable de efectuar la evaluaciéon del desemperio del personal asignado a ese
Departamento antes del cumplimiento de los tres meses, de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Politicas para la Evaluacién del Desempefio y definira
asi, si procede o no otorgarle el nombramiento regular.

ARTICULO No. 23: Si la evaluaciéon que se hace la personal durante el periodo
probatorio, es contraria a los requisitos de idoneidad y capacidad esperados por la
institucion, le seran pagados los dias trabajados y otros beneficios que le puedan
corresponder.

ARTICULO No. 24: Toda persona que ingrese a CIEPO recibira la siguiente
orientacion y ambientacion, coordinada con el/la directora/a del Area y el

s
Jay

)

L
o

Departamento de Recursos Humanos:
a) Copia del presente Manual del Personal, dossier documentos D

institucionales (Descripcién del Puesto y de las funciones, Estatutos
Sociales y otros documentos de interés para sus funciones).

b) Presentacion al personal y lugares de trabajo.

c¢) Explicaciones generales sobre CIEPO y sus propdsitos, s
organizacién, orientacion filoséfica, metodologia de trabajo vy
funcionamiento interno.

d) Cualquier otra orientacién especifica no contemplada en el presente
Manual y que facilite la integracién de él (a) nuevo (a) empleado (a) y su
identificacion con los objetivos de la institucion especialmente del area
en la que haya sido nombrado (a) o nombrada.

e) Entrenamiento especifico segun la naturaleza del cargo a desempefiar.

CAPITULO VII
DE LOS TRASLADOS Y ASCENSOS DE PERSONAL

ARTICULO No. 25: A los fines del presente Manual un traslado es, el movimiento
de una persona de un puesto a otro de igual clase, categoria e iguales
condiciones salariales.

ARTICULO No. 26: Los traslados podran hacerse por causa justificada y a
conveniencia del servicio, por peticion de la persona afectada y/o de ellla
Director/a de la instancia inmediata. En cualquier caso, debera contar con la

=i 1
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aprobacion de el/la Director del Departamento de Recursos Humanos y del
Director Ejecutivo.

ARTICULO No. 27: Para los ascensos rige, el mecanismo de concurso que
define el Capitulo No. Il del presente Manual:

a)

b)

Al proponerse un ascenso se debe considerar principalmente: la
capacidad, el rendimiento, la calidad de trabajo, compromiso, tiempo de
servicio y su mérito individual. Esto debe primar sobre la antigiiedad.

Si se da igualdad entre varios/as candidatos/as a promocionar respecto
a un mismo cargo, el factor tiempo en la institucién debe ser decisiv
para la ejecucion del ascenso o promocion.

CAPITULO Vil
CODIGO DE CONDUCTA Y REGIMEN DE CONSECUENCIAS
DE LOS DEBERES DEL PERSONAL

ARTICULO No. 28: Son deberes de todos/as los/as miembros/as del personal de
CIEPO, los siguientes:

a)

b)

Respetar, cumplir y hacer cumplir las normas, manuales y las
disposiciones administrativas aprobadas por CIEPO.

Cumplir las disposiciones que se establezcan con motivo del trabajo y
efectuar las tareas adicionales que se le asignen, siempre que sean
compatibles con sus aptitudes y condiciones y se traten de funciones
propias de CIEPO.

Conservar en buen estado, la. computadora, mobiliarios, dutiles,
vehiculos, equipos o instrumentos de CIEPO, y asumir el costo de
reparacion por destruccion parcial o total o pérdidas que le sean
imputables por el mal uso, descuido o negligencia.

Mantener la discrecion sobre los asuntos internos de la institucion.
Informar a la instancia inmediata y al Departamento de Recursos
Humanos, cualquier cambio de direccién domiciliaria, teléfono u otra
informacién de interés para la institucion.

Asistir a reuniones, seminarios, charlas, conferencias, y otros actos

tendentes a la superacién del personal que sean propiciados por el
CIEPO.

17 )
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r) Conservar y devolver en buen estado los instrumentos, equipos,
maquina y vehiculos que les fueren suministrados para la realizacion de
su trabajo, excepto en aquellas situaciones en que la causa de su
deterioro se deba a condiciones fuera de control, defectos de
fabricacion o mala calidad.

Ra NE

s)  Brindar un tratamiento respetuoso y desemperfiarse con una conducta
ejemplar para con las personas para quienes trabajan en CIEPO.

t)  Cumplir con las disposiciones del Manual de Politicas de Personal y
de las demas fuentes de obligaciones laborales.

(\é

u) En caso de extravio de cualquier equipo, maquinaria o materiales
proporcionados al empleado por la institucion para el desempefio de
sus respectivas funciones, respondera por la cuantia de estos.

v) El empleado debe ser breve al momento de recibir visitas d
relacionados, que no esté relacionado con el trabajo que realiza. Queda
totalmente prohibido tratar en la oficina temas politicos entre visitantes,
empleados y relacionados.

PARRAFO: Cada empleado orientara a familiares, amigos y relacionados, sobre el
horario laboral de CIEPO y las horas en las cuales estaran disponibles para
responder llamadas telefénicas que en las oficinas no excederan de dos minutos
de duracién.

~N—
CAPITULO IX - |
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL
ARTICULO No. 29: El personal de CIEPO, tendra los siguientes derechos: Q
a) Tener contrato individual de trabajo escrito. f/)

b) Gozar de todas las prestaciones que se dan a todo el personal al
momento de su salida de la institucion.

c) Competir en igualdad de condiciones en las oportunidades de
superacion que se presentan, sin menoscabo de credo, sexo, raza, z

filiacion politica o clase social. b

d) Que se le guarde la debida consideracién y respeto a su dignidad
humana, absteniéndose de proferirles malos tratos de palabra o de Q,

obra.

19

—
——



P

Cicpo Manual de Politicas de Personal
e) Recibir una remuneracion racional de acuerdo con la politica de sueldos
establecida en CIEPO.
f)  Ser llamado por su verdadero nombre en todas las circunstancias y
lugar.
g) Disfrutar de un periodo de vacaciones de acuerdo en lo sefialado en el

presente Manual. CIEPO, reconoce a sus empleados/as en cuanto al
régimen de vacaciones, las siguientes conquistas y prestaciones
laborables:

Todo empleado de CIEPO, tendra derecho a disfrutar de unas
vacaciones laborables, de acuerdo con el tiempo laborado sin incluir
los sabados y los domingos y dias feriados, sefialadas por la ley.

Al comienzo de cada afio fiscal el Departamento de Recurso
Humanos, elaborara el calendario de vacaciones, a partir de |
propuestas de cada Programa, siempre teniendo en cuenta el interés
de la institucién.

Todo/a empleado/a al momento de tomar sus vacaciones, debera
completar el formulario existente para ese fin y firmar el libro de
registros en el Departamento de Recursos Humanos.

No podra acumular o diferir de un afio a otro los dias de vacaciones
no disfrutados, por tal razén se establece la obligacion de tomarlas,
por lo menos, una semana de vacaciones al afio.

El registro de vacaciones elaborado en el Departamento de Recursos
Humanos podra modificarse en el transcurso del afio de acuerdo con
las necesidades de la institucion y él/a servidor/a.

En el caso de la liquidacién y pago de las prestaciones laborables,
sb6lo se pagaran las vacacionés correspondientes al afio de la
liquidacién segun lo establece el cédigo de trabajo.

CIEPO, se reserva el derecho de no conceder vacaciones por
periodos inferiores a una semana, excepto en casos de que el
personal lo justifique a satisfaccion.

CIEPO, se reserva el derecho de deducir de las vacaciones no
disfrutadas los casos de ausencias no justificadas, ajustandose a los
motivos y nimero de dias durante los cuales él/la empleado/a pudo
ausentarse de sus labores sin justificacion, conforme a lo que
establece el cédigo de trabajo.

s R nnr,
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PARRAFO: El empleado que asi lo desee, podra solicitar un adelanto de su

le sera descontado por nominas, en partidas iguales en un plazo no menor de tres

meses.

h)

)

k)

Disfrutar de los beneficios de seguro médico y riesgos laborales, que le
facilita la institucion de acuerdo con la proporcion establecida a pagar
por el personal, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Seguridad
Social.

salario, no superior al 25% del mismo, para el disfrute de sus vacaciones, lo cual <./

Disfrutar de los dias de licencias y permisos establecidos en CIEPO, de ) \
acuerdo con lo dispuesto en el presente manual. —

Disfrutar de un decimotercero sueldo. EIl pago se realizara dentro de
los primeros 15 dias del mes de diciembre de cada afio.

El personal que no haya laborado los 12 meses, el sueldo nimero 13
(Regalia Pascual), se le pagara sobre la base de las proporciones de
los meses laborados, de acuerdo lo establecido en el Cogido Laboral de
Trabajo.

CIEPO, pagara dietas a sus empleados cuando estos tengan que
prestar sus servicios fuera de su area geografica de trabajo, segun lo
estipulado en el Manual de Politicas Administrativas.

Obtener, la liquidacién de las prestaciones laborales que les acuerda la
Ley a los empleados para el caso de desahucio.

Disfrutar de un fondo de pensiones de acuerdo con lo establecido por la

Ley de Seguridad Social, para lo cual se haran las aportaciones a la

Tesoreria de la Seguridad Social y las deducciones correspondientes al Q)

salario del empleado. ‘
)

Con el propésito de fomentar el mejoramiento de las aptitudes del
personal con relaciéon al trabajo que le corresponde desempefiar,
CIEPO dara facilidades para que éstos puedan asistir a clases
académicas de cualquier nivel, asi como cursillos, seminarios,
congresos y otras actividades que tiendan a elevar los conocimientos X
tedricos y practicos de los/as empleados/as.

CIEPO, preparara un programa de adiestramiento interno, a fin de@
elevar los conocimientos del personal. Podran impartirse cursillos,
mesas redondas, charlas y seminarios entre otros.

i ]
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ARTICULO No. 30: Préstamos personales.

a)

b)

¢)

h)

)

Los préstamos personales seran concedidos para fines de adquisicion o
mejoras de viviendas, gastos por enfermedad, adquisicion y reparacion
de vehiculos y compra de enceres basicos para el hogar, considerados
pertinentes.

Cuando existan dos o mas solicitudes de préstamos y los fondos
disponibles no sean suficientes, se dara preferencias a los empleados
que hayan sido menos favorecidos con los mismos.

CIEPO, devengara una taza mensual de un 10% de interés sobre el
saldo insoluto.

El monto maximo para prestar estara en funcién del salario devengad
por el empleado no sobrepasara del 75% del monto acumulado de
Prestaciones Laborales.

Los abonos a préstamos (Capital e Interés) seran hechos por
descuentos a némina, por cuanto el plazo debe darse en consideracion
a esta situacion.

El empleado estara consciente si asi se hace contar en el Pagaré
Notarial, de que, si dejara de laborar en CIEPO como empleado, ya sea
por despido justificado, renuncia o abandono del puesto, preaviso
otorgado por el empleado, el balance pendiente del préstamo sera
descontado de sus prestaciones laborales acumuladas. Esta situacion
debe hacerse contar en el Pagares Notarial, elaborado para tales fines
y debidamente registrado en el Ayuntamiento Municipal.

El monto maximo de descuentos por némina no podra ser superior a la
sexta parte del salario percibido por el empleado.

El empleado beneficiario de un crédito se compromete moralmente a no
contraer préstamos paralelos en otras fuentes, que ponga en riesgo su
capacidad de pago.

CIEPO, puede considerar nuevos préstamos en favor del mismo
empleado cuando éste haya saldado un minimo del 75% de su deuda
anterior, tomando siempre en cuenta lo establecido en el acapite (d) del
actual articulo.

Las solicitudes de préstamos de empleados de la institucion seran
canalizadas via el Departamento Administrativo y tramitados a la
aprobacion del Comité Interno de Crédito que integran el Director
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L
Ejecutivo, el Encargado del Departamento Administrativo y el Superior
Inmediato del solicitante.

Director/a del Departamento de Administracién, seran canalizadas por

<
k) Las solicitudes que pudiesen realizar el Director Ejecutivo o ellla T
el /la presidente/a y/o tesorero/a de CIEPO al Comité de Crédito. Q

Formulario A/C-14 y el andlisis financiero con el formulario A/C-15.
)

CAPITULO X
PROHIBICIONES AL PERSONAL % i
ARTICULO No. 31: Sé prohibe a los empleados:

a) Las llegadas tardias y sin justificacion a las oficinas, reuniones vy
actividades con grupos, etc.

1) Las solicitudes de préstamos deberan ser realizadas a través del ?}

b) Abandonar sus labores de manera reiterada durante las jornadas de
trabajo sin causa justificada.

c) Desarrollar las actividades de su trabajo, basandose en criterios de
credo, raza, sexo, filiacion politica o clase social, asi como hacer
cualquier clase de propaganda politca en el desempefio de sus
labores.

d) Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo que no sean
necesariamente para la prestacion de los servicios de su trabajo.

M.

e) Emplear dtiles, instrumentos, equipos, maquinas, vehiculos o Q)
materiales suministrados por la administracién, para un objeto distinto
de aquel a que estan normalmente destinados para CIEPO.

f)  Ingerir bebidas alcohdlicas y/o estupefacientes en el recinto de trabajo, lf)
o llegar al mismo en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas en
horas laborales.

g) Organizar tertulias o reuniones ajenas al trabajo en horas laborales. E

h) Emplear lenguaje irrespetuoso, escandaloso, obsceno o vulgar, dentro ( g
de la institucion.

i)  Realizar dentro de la institucion, negociaciones comerciales ajenas al A
trabajo institucional en horas laborales.

23 )
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j)  Extraer sin permiso escrito de personas autorizadas, objetos que sean Q’_
propiedad de CIEPO, aunque estos se consideren sin valor.

k) Utilizar horas laborales para trabajos ajenos a la Institucion.

1) Dejar esperando a los grupos de base y/o cualquier otra institucion,
cuando asuma compromisos de alguna actividad o reunién.

m) Realizar trabajos para otras instituciones, en el horario laboral para el %
cual ha sido contratado.

n) Comprometer su horario laboral para la realizacion de actividades
personales tales como, estudios universitarios o de ofra indol
actividades comerciales propias, religiosas, etc.

0) Abandonar sus lugares de trabajo para ocupar lugares de trabajo
asignado a otros empleados, con fines de cherchas o conversaciones
ajenas al trabajo institucional.

p) No ocupar escritorios, sillones o computadoras asignadas a oftro
empleado sin la previa autorizacién de su incumbente.

q) Chateary hacer llamadas telefénicas fuera de control.

PARRAFO I: No se permiten hacer y recibir llamadas telefonicas personales en el
horario laboral, salvo extrema necesidad, no debiendo exceder de tres diarias y de
un maximo de 5 minutos.

PARRAFO II: No esta permitido recibir visitas en horario laborar para realizar
actividades ajenas a sus funciones: conversatorios, charlas, actividades politicas y
de otra indole, etc. Las Camaras de Seguridad captaran todas estas situaciones,

by
J
-

y se aplicara la sancién correspondiente.
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CAPITULO XI
OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION,
COMPENSACION SALARIAL,
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ARTICULO No. 32: Son obligaciones de CIEPO:

a) CIEPO asumira los niveles salariales, a partir del salario minimo

LE
L
establecido por el sector privado. Q/

b) EIl personal de CIEPO recibira, cuando las disponibilidades de la
institucion lo permitan una compensacion salarial. *

PARRAFO I: SISTEMA DE COMPENSACIONES. Es uno de los sistemas

organizacionales mas eficaces para lograr el alineamiento de los ejecutivos con la
estrategia o0 metas institucionales. Para que opere debe vincular directamente la
compensacion con el desempefo/metas; En general, debe entregarse por obtener,
resultados cuantitativos y cualitativos. Debe ser comprensible y transparente para

el empleado.

PARRAFO lI: La compensacion salarial estara condicionada a los siguientes a su
desempefio institucional, integracién al trabajo, cumplimiento de metas
individuales colectivas, iniciativas de proyectos, cambios institucionales,
capacidades adquiridas.

c) Pagar a los empleados los salarios en la forma, cuantia, fecha y lugar
estipulados en el Contrato Individual de Trabajo.

d) Desarrollar al personal mediante cursos de capacitacion y Ila
participacion en seminarios sobre areas de conocimientos que sean de
beneficio tanto para los empleados como para CIEPO.

e) Guardar la debida consideracion y respeto a la dignidad de los
empleados, absteniéndose de causarles maltratos fisicos o psiquicos.

f) Las demas disposiciones que impo'nga la legislacion laboral vigente. U
g) Brindar la seguridad a los empleados ante incendios, debiendo contar “/)
con los medios minimos necesarios para tal fin.

ARTICULO No. 33: El personal de direcciéon de CIEPO, asi como el superior
inmediato de cada empleado, observara las siguientes disposiciones: E

a) No influir en las decisiones politicas o en las convicciones religiosas de
sus empleados. EE

b) No reducir los salarios, asi como suprimir o mermar las prestaciones A
econémicas que suministra a sus empleados.
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c) No efectuar cambios a niveles de puestos de inferior jerarquia
administrativa para los cuales fueron contratados o de las posiciones en
que se encuentran desempefiando su trabajo, sin causa justificada, a
menos que se trate de una sancién disciplinaria.

d) No divulgar informaciéon personal de los empleados que afecte la
dignidad o integridad fisica y moral de ellos, a excepcién de causa
judicial.

o5
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e) Las demas prohibiciones contenidas en la legislacion laboral vigente. \g

CAPITULO XiI
LUGAR, DIAY HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS;

COMPROBANTES DE PAGO.

ARTICULO No. 34: CIEPO pagara el correspondiente salario a los empleados en
el lugar que ocupan sus oficinas administrativas.

ARTICULO No. 35: CIEPO pagara el correspondiente salario a los empleados, en
el periodo comprendido desde el dia 25 al dia 30 de cada mes. Todo reclamo al
calculo de salarios se debe de realizar inmediatamente después de recibir el pago
y el Departamento de Administracion, debera responder y aclarar de inmediato
antes de la firma de las nominas correspondientes.

ARTICULO No. 36: En el pago de salarios y otras remuneraciones, se realizaran
las siguientes deducciones:

a) Los saldos pendientes de los empleados por deuda de cualquier
especie, siempre que existan autorizaciones escritas por los
empleados.

b) Las cantidades embargadas.

c) Los anticipos sobre sueldos.

d) Los préstamos tomados en la institucion, con autorizacién escrita por
los empleados.

e) El porcentaje establecido, para la creacién de fondos destinados a la
celebracion de festividades del personal.

f) Las cuotas establecidas a sus miembros segun los estatutos dgda R

g

institucion. // S
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g) Las que obliga la ley vigente sobre la Seguridad Social.

ARTICULO No. 37: El salario se cancelara personalmente a cada empleado, si
por causa de fuerza mayor no lo pudiera hacer, el pago se entregara a su
cényuge, compariero de vida o pariente debidamente identificado y autorizado por
escrito. El salario también podra cancelarse a través de cuentas bancarias, previo

acuerdo con el empleado. )
,, X

CAPITULO X1l
REGIMEN DE CONSECUENCIAS
PROCEDIMIENTOS DE DISCIPLINA, FORMAS DE APLICARLAS
Y DE AGRAVIO

PApE

ARTICULO No. 38: Las sanciones disciplinarias que este Manual establece de
acuerdo con la naturaleza y gravedad de las faltas en que incurran los empleados
seran asi:

a) Amonestacién verbal: Por faltas o violaciones leves, aplicada en
privado por el Superior Inmediato, quien lo comunicara por escrito al
Director Ejecutivo, con copia al Encargado/a de Personal. Cuando se
trate de directores de programa la amonestacién privada sera ejecutada
por el Director Ejecutivo, quien en caso de reiteradas violaciones lo
comunicara por escrito al/la presidente/a de la Consejo Directivo.

Como ejemplos tenemos:

a.2) No desempeiiar el trabajo con diligencia, eficiencia, forma, tiempo y
lugar convenido.

a.3) No cuidar con debida forma los*equipos, vehiculos y materiales bajo
Su servicio y responsabilidad, toda vez que el dafio no sea
trascendente. .

a.4) Aceptar o provocar dadivas para favorecer a terceros en el
desempefio de sus funciones.

a.5) Hacer uso inadecuado de los equipos

A

4
a.1) Impuntualidad a la hora de entrada al trabajo. Q
v,
)

b) Amonestacién Escrita: Por falta o violaciones graves o repeticién de
las faltas o violaciones leves, por mas de tres veces. Se le enviara
copia de la amonestacién al Director Ejecutivo, con copia al
Encargado/a de Personal cuando la misma sea aplicada por el Superior
Inmediato y con copia a la Consejo Directivo, cuando la misma sea
aplicada por el Director Ejecutivo, a cualquiera de los directores de
programas.

P F rr
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Como ejemplo tenemos:

b.1) Presentarse al trabajo con sefiales de haber ingerido licor.

b.2) Faltar al respeto a sus superiores o a sus comparieros de trabajo.

b.3) No guardar lealtad y discrecién necesarias en asuntos relacionados
con el trabajo.

b.4) Causar dafos equipos y/o materiales puestos a su servicio o a los
bienes bajo su responsabilidad, inclusive vehiculos, sin causa
justificada.

b.5) Negarse a cumplir las 6érdenes o disposiciones de los superiores en
cumplimiento de los fines de CIEPO.

b.6) Agravio a uno/a de sus compaferos/as

b.7) Por realizar escandalos en las vias publicas

b.8) Distraer el tiempo de su labor de oficina fuera de su trabajo o
haciendo llamadas personales a través de teléfonos o celulares de

manera reiterada.
b.9) Por molestar a su vecindario de diferentes maneras

LARE

=

c) Amonestacion Publica: A través de un memorando de circulacion
entre personal y colocado en el mural, cuando sea reiterativo en una
varias de las faltas anteriores. La amonestacion publica es una
potestad del Director Ejecutivo, contra el empleado/a inferior o por
recomendacién del Superior Inmediato del empleado/a afectado.

d) Suspension temporal: Se aplicara una suspension por uno o mas dias
por la repeticién reiterada de las faltas anteriores u otras faltas graves
cometidas una sola vez, pero que rompan completamente con la
disciplina de la instituciéon; es decir, que excedan en importancia o
gravedad a las enumeradas anteriormente. Ellas seran calificadas por
el Jefe Superior Inmediato y aprobadas por el Director Ejecutivo.

e) Cancelacion y Separacion del Puesto: Cuando cometa una falta
grave, que atenten contra la institucion, y pongan en entredicho la
moral, los valores, los principios, objetivos y mision de la institucion,
tales como: )

d.1 Reiteracion en las fallas anteriores

d.2 Comprobaciéon de consumo de drogas prohibidas.

d.3 Comprobado acto de corrupcién en el desempefio de sus funciones y
cuando se compruebe que hubo mal manejo de recursos econémicos
puestos en sus manos.

d.4 Reiteradas borracheras en lugares publicos.

d.5 Por embriagarse y emborracharse en lugares publicos y privados de
manera reiterada.

d.6 Tardanzas persistentes en el desempefio de sus funciones.

YErv N o v Der
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PARRAFO I:

Cuando se trate de un empleado que ocupe funciones de Direccion de Programas,
debe primar la suspension de parte del Director Ejecutivo, quien sometera la
cancelacion o separacion del puesto, a la aprobaciéon de la Consejo Directivo.

PARRAFO lI: Cuando el Director Ejecutivo cometa alguna falta en el desempefi
de sus funciones, la misma sera conocida en primera instancia a lo interno del i
Consejo Ejecutivo, que integran los directores de los programas vigentes, quienes, b
por mayoria de votos, tramitaran la recomendacion de la sancion correspondiente

al conocimiento de la Consejo Directivo.

PARRAFO llI: Cualquier miembro del personal operativo, podra someter a |

consideracion del Consejo Ejecutivo, via su superior inmediato o por su propia via R
si es Director de Programa, cuando entienda que el Director Ejecutivo esta -
cometiendo faltas en el desempefio de sus funciones. Q{

PARRAFO IV: Las sanciones dadas por el Consejo Directivo en contra del <<
Director Ejecutivo se mantendran a lo interno de esta, y solo cuando sean Qg
aplicadas las sanciones de los literales d y e del ARTICULO NO. No. 38, sera
dado a conocer al personal.

ARTICULO No. 39: Algunas razones para tomar acciones de agravio y \\
desagravios: q
e.1 Discriminacién sexual o racial. ’
e.2 Hostigamiento sexual. ;
V)

e.3 Acoso Sexual.
e.4 Discriminacion profesional.

ARTICULO No. 40: En el caso de que un miembro del personal se sienta
agraviado por otro, el procedimiento de desagravio sera el siguiente: \ /7

1. Se hara la advertencia verbalmente de parte del superior inmediato.

2. En caso de reiteracion de agravio, se comunicara el agravio por escrito
a la persona agraviante con copia a su superior inmediato.

3. Si persiste en el agravio, se procederia con las sanciones disciplinarias
establecidas en los literales d y e del articulo No. 38.

ARTICULO No. 41: El contrato Individual de Trabajo se puede dar por terminado
de parte del empleado y de parte de CIEPO considerando las disposiciones de las
leyes vigentes, del Contrato Individual de Trabajo y del presente Manual:

Sujeto a esas variables, el trabajo cesa:

—
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a) Porrenuncia del empleado.

b) Por despido, con responsabilidad de CIEPO.

c) Por despido, sin responsabilidad de CIEPO.

d) Encaso de contrato a plazo, al terminar éste

e) Por incumplimiento de parte del empleado de los términos
contractuales.

f)  Durante el periodo de prueba, cuando la labor desarrollada por el
empleado no es aceptable para la institucion.

%

PARRAFO I: El empleado que por su propia voluntad renuncia a su condicién de
empleado sin el previo aviso o despedido por inconducta en el desempefio de s
funciones, no tiene derechos a prestaciones laborales, salvo la regalia pascua
proporcion de esta. Si es despedido sin que haya mostrado ninguna situacioé
agravante, recibira su preaviso, y por lo tanto todos sus beneficios y sus
prestaciones laborales segun lo establece el Cédigo Laboral Ley No 16-99, no
podra ser considerado nuevamente como tal, hasta transcurrido un periodo de tres <

meses. Q[

PARRAFO II: Cuando el despido se haya realizado con responsabilidad de <
CIEPO, sin que haya sido el producto de la aplicaciéon de ningun tipo de sancion, Qz
la persona podria ser considerada nuevamente como posible empleado, debiendo
para tal caso, someterse nuevamente al proceso de concurso y evaluacion para el
puesto vacante.

CAPITULO XIV
DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO No. 42: La jornada de trabajo de CIEPO y los registros de controles
correspondientes se regiran con base a los lineamientos y disposiciones

siguientes:

1. La jornada de trabajo sera de ocho horas diarias de labor. La hora de
entrada de los empleados sera a las 8:00 A.M. Cada empleado/a
debera ponchar al momento de la llegada y hacer lo mismo al momento
de la salida. Este registro sera chequeado y evaluado cuando el
Director Ejecutivo lo entienda de lugar para determinar la puntualidad y
horas laboradas diariamente por cada empleado.

2. Las oficinas estaran abiertas en horario corrido de 8:00 A.M. a 4:00
P.M. de la tarde.

3. Los empleados deberan presentarse al trabajo puntualmente, para
iniciar sus labores a la hora sefialada y no podran retirarse antes de la
hora de salida, a menos que tengan alguna actividad fuera de la oficina.

PFMY J.C. Mo Dep
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PARRAFO I: El punto de partida de los técnicos y promotores que realizan
trabajos de campo, sera siempre la oficina de CIEPO.

PARRAFO II: Para el caso de los serenos, conserjes y vigilantes tendran horarios
diferentes y para lo cual tendran un trato y horario diferente de acuerdo con lo que
se establezca en su contrato laboral, lo que sera reflejado en su emolumento
laboral.

4. El empleado/o o colaborador/a que realice funciones fuera del local de
la institucion, estara sujeto a horarios particulares en cada caso. El
empleado que realice trabajos de campo debera hacerlo contar en el
libro de asistencia, cuando no pueda ponchar en la salida, el control
electico de asistencia. Si la jornada de 8 horas no se completa en el
campo, debera reportarse a la oficina y hacer alli, en trabajo de
gabinete el completivo de la jornada diaria.

5. CIEPO por via del Director Ejecutivo y/o el Director del Programa de
que se trate, se reservan el derecho de modificar, ampliando el horario
de trabajo en casos de urgencias o de necesidades determinadas.

6. Todo empleado, que sin excusa justificada y sin llenar los tramites
correspondientes se ausente de sus labores, les seran descontados de
su salario, por cada dia dejado de laborar, los montos correspondientes
al resultado de la division de su salario bruto entre 23.83 dias
laborables en el mes.

7.  El superior inmediato debe dar el ejemplo en cada caso, llegando
temprano a la oficina, y retirandose en el tiempo debido.

8. El empleado debera presentar la solicitud de permiso justificada, en los
formularios que para tal efecto proporcionara el Departamento de
Administracion. La autorizacion del permiso la otorgara el superior
inmediato con copia al Departamento Administrativo.

PARRAFO IlI: Los técnicos y promotores que realizan un trabajo de campo y de
asistencia a los grupos de base, podran laborar los sabados con igual horario, y
tendrian un dia de cada semana libre, lo cual estara establecido en el Contrato de
Trabajo, o a consideracion de necesidad comprobada en el desempefio de sus
funciones, para lo cual se hara el adendum correspondiente.

9. Parala Semana Santa se laborara hasta el miércoles en horario normal
y el jueves hasta la 1 de la tarde. En Navidad no habra labores los dias
24, 25 y 31 de Diciembre.

DPEM I CM Oppe @H,Qﬂ:% &
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CAPITULO XV
SOBRE EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO No. 43: Se establece el sistema de Control de Asistencia al Trabajo
de la manera siguiente:

L.

En caso de ausencia en que no haya tramitado un permiso por razones
ajenas a su voluntad (ejemplo enfermedad de cuido de un hijo o familiar
muy cercano) debe comunicarse de inmediato con su superior/a o al
Departamento de Recursos Humanos por la via telefénica, para fines
de conocimiento. De no llegar a la oficina, debera completar este
permiso por escrito para fines de archivos en su expediente de personal
dentro de las préximas 24 horas.

En caso de enfermedad se puede faltar hasta por tres (3) dias, despu

<
$
<

de este periodo debera presentarse un certificado médico. Durante el

primer dia, el empleado debe comunicar su situacién a la institucion.

Sélo cuando se tenga la autorizacién del Superior Inmediato, se
admitira atraso en comenzar las labores encomendadas o preparacion
para la salida antes de la hora sefialada para ello. Con el fin de
garantizar una puntual asistencia de todos los empleados, los
superiores inmediatos seran responsables de la puntualidad de sus
colaborares y se llevaran los registros correspondientes que
recomienden las medidas disciplinarias adecuadas a las faltas.

El bajo desempefio institucional del Programa, relacionado por faltas e
irresponsabilidades del personal asignado al mismo, recaera
directamente sobre el superior inmediato, en caso de comprobarse
negligencia y tolerancia de parte de este, a las faltas cometidas.

El empleado que por alguna razén urgente requiera hacer trabajos en la
oficina en horarios no laborables o los fines de semana, debera
comunicarlo el dia anterior a la Diréctora Administrativa, a los fines de
hacer los arreglos de lugar. Cuando se dé esta situacion, la
administracion garantizara todos los controles de vigilancia, y de
seguridad de los bienes.

Se considera ausencia la falta de un dia completo de labor.

Las ausencias solo estaran justificadas por enfermedad o por causas
de fuerza mayor.

Las ausencias injustificadas por tres dias seguidas seran consideradas
como una falta grave.

32
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9. Todo/a miembro/a del personal que no asista al trabajo esta en el deber LL
de avisar al supervisor inmediato, y en ausencia de éstos al Encargado Q

del Departamento de Recursos Humanos, las causas de su .
inasistencia. El aviso debe recibirse dentro de las cuatro (4) horas de <Z
ocurrir el hecho que motive la inasistencia, o dentro de 24 horas si es -

de campo, o en cumplimento de una misién de campo. Q

¢

10. Por las causas mencionadas en el numeral 2, el personal puede estar
ausente tres (3) dias, después de los cuales debera enviar un
certificado médico o recibir una autorizaciéon escrita de el/la Director/a
del Departamento de Recursos Humanos.

PARRAFO: En los casos de ausencia con autorizacién escrita, no regira por mas
de cinco (5) dias laborables, a partir de los cuales la situacion debera regir
segun lo establecido para las licencias.

11. El personal de campo que necesite ausentarse de su area de trabajo
por mas de 24 Horas, debera notificarlo a su superior inmediato y contar
con la debida aprobacién.

CAPITULO XVI
DESCANSO SEMANAL

ARTICULO No. 44: Si algun empleado realiza actividades laborales en algun
proyecto, fuera de las oficinas de CIEPO y por la naturaleza de su trabajo, tenga
que realizar actividades los dias de fin de semana, su dia o dias de descanso
semanal se acomodaran entre Martes y Viernes, segun acuerdos a que se llegue
entre el superior inmediato y el colaborador.

TIEMPO DESTINADO PARA LAS COMIDAS Y REFRIGERIOS

ARTICULO No. 45: Todo el tiempo que los empleados estan a disposicion de
CIEPO, se considera tiempo de trabajo efectivo.

CAPITULO XVII [/7
ARTICULO No. 46: Las pausas indispensables para que los empleados puedan z
suspender sus labores y tomar alimentos, se regulan en el respectivo Contrato \
Individual de Trabajo, periodo que no podra ser mayor de una hora. }:7
PARRAFO: Para el desayuno no habra salidas de la oficina; sin embargo, para el @9
almuerzo, se establece una parada laboral a la 1:00 P.M de la tarde.

N 1
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CAPITULO XV Qv
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y ENFERMEDADES DE LOS EMPLEADOS

<L
ARTICULO No. 47: Se entiende por licencia, la autorizacién concedida al personal \
para dispensarlo de asistir al trabajo durante un periodo superior a tres (3) dias y (;/
menor de 15 dias, por las causas previstas en articulos anteriores.

ARTICULO No. 48: Los/as miembros/as del personal de CIEPO tienen derecho a “-.
solicitar licencias ordinarias sin disfrute de sueldo, hasta por treinta (30) dias al
afio, continuos o discontinuos, si ocurre justa causa a juicio del personal
autorizado, y con la documentacién legal que justifique la misma.

PARRAFO I: Durante la licencia los/las miembros/as no podran ocupar ofr
cargos en la Administracién Publica o Privada.

PARRAFO II: Las licencias no pueden ser renovables por la persona que la
concede, pero en todo caso el/la beneficiario/a puede renunciar a ella si considera
sin efecto las causas que dieron origen a la misma.

ARTICULO No. 49: Para todo caso de Licencia por Enfermedad, es obligatorio
para todos los empleados de CIEPO, someterse antes, a examenes médicos en
un Centro de Salud, (Clinica u Hospital), como justificacion para ser otorgada por
la direccién de la institucion.

ARTICULO No. 50: EI empleado que resulte con enfermedades
infectocontagiosas, transmisibles por contactos, tales como Tuberculosis,
Hepatitis, Conjuntivitis, entre otras, se le concedera una licencia hasta tanto sea
curado su mal, y si esta curacién no se produce en un plazo de 15 dias a tres
meses, sera despedido de la institucion con los beneficios que acuerda la ley. El
reingreso sano y salvo estara condicionado a la presentacién de certificacion
medica que asi lo establezca.

C . Dy

ARTICULO No. 51: Licencias con disfrute'de sueldo: Se consideran licencias
con disfrute de sueldo, en los casos siguientes:

a) Licencias por estado de embarazo para descanso pre y post natal, de
tres (3) meses. A este fin la interesada debera presentar con suficiente
antelacion un Certificado Médico que indique la fecha aproximada del
parto. Es obligatorio tomar su licencia un mes antes del parto, a los
fines de evitar riesgos mayores. Q>

b) Licencia por accidente grave sufrido por el/la empleado/o que no le
produzca invalidez sera concedida a peticion escrita del/la interesado/a, ng
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d)

acompafnada de un certificado médico, expedido por un facultativo. L"
Esta licencia no podra exceder de tres (3) meses.

Licencias por matrimonio. Con este motivo las personas tendran <7~
derecho a cinco (5) dias laborables. Q/

Las licencias del inciso “b” seran autorizadas por el superior inmediato

ARTICULO No. 52: Licencia Especial. Se considera Licencia Especial, la de
caracter compensatorio otorgada por el Director Ejecutivo a favor de quienes
habitualmente se les requiere trabajar en exceso a las jornadas diarias de
trabajos. Estas licencias se otorgaran a solicitud del/a interesado/a. Estas licencias
seran remuneradas y no podran ser superiores a cinco (5) dias laborables y sera
concedidas una vez al afo.

y/o la Directora Administrativa si esta sobrepasa el limite de tres dias. w{

ARTICULO No. 53: PERMISOS CON DISFRUTE DE SUELDO: Se consideran
permisos con disfrutes de sueldos en los casos siguientes:

a)

b)

d)

Permiso a los padres por el nacimiento de un hijo/a; tres dias
laborables. 45.

Permiso por muerte, enfermedad grave o accidente del cényuge, padre,
madre, hijo o hermanos u otros familiares cercanos, el personal de q
CIEPO tendra derecho a permiso que fluctuara de uno (1) a diez (10)
dias, segun las circunstancias, de acuerdo con el/la Director/a del
Departamento de Recursos Humanos.

Permisos para fines judiciales; todo empleado tendra derecho a obtener 2_
permiso hasta por dos (2) dias si es requerido por citacion para
comparecer ante un tribunal a, cumplir cualquier gestion de la
competencia de los tribunales. Este permiso podra prorrogarse si se

requiere. \/)

Permisos para realizar estudios, investigaciones y observaciones, sélo
podran conferirse para recibir formacion, adiestramiento o
perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del cargo o
en relacién con los servicios ofrecidos por la institucién y si la institucién
lo requiere o lo facilita por otorgacién de un premio producto de la
Evaluacién del Desempefio.

-~

Se concederan una o mas permisos para estudios, investigaciones y/o g
observaciones relacionadas con la naturaleza del trabajo o de la
institucién, que en su totalidad no se excedan de 30 dias en un afo.
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Estas licencias seran concedidas de manera discontinuas, a LL
consideracién del superior inmediato. Q

f)  Debe tratarse de estudios que se consideren de evidente provecho para <7_
el mejoramiento de los servicios de la institucion. Q

g) Los permisos se concederan hasta por un maximo de cuatro (4) horas
semanales, y solamente por el tiempo necesario para concurrir a las
clases, debiendo asistir al trabajo el periodo de vacaciones que
conceda el respectivo centro docente. >

h) Estos permisos seran autorizados después de examinar los

antecedentes académicos y demas circunstancias que justifiquen e
otorgamiento del permiso y seran concedidos por el término de c
afo o ciclo de estudios.

El permiso sera autorizado por el Director Ejecutivo a miembros del
personal después de haber cumplido un afio de labores en forma

satisfactoria. %7
¥

PARRAFO: La institucion podra requerir la compensacion del tiempo de ellla
empleado/a cuando las circunstancias se lo permitan. q

ARTICULO No. 54: AUTORIZACION PARA CONCEDER PERMISOS. La
autorizaciéon para conceder los permisos propuestos en este Manual 2
correspondera:

a)

b)

c)

Al Titular del Programa a que pertenece el/la servidor/a, cuando el O
permiso tenga una duracién de un (1) dia.

A ellla Director/a del Departamento de Recursos Humanos con [ /—)
aprobacion del Titular del Programa correspondiente, cuando sea de
dos (2) a cinco (5) dias.

A ellla Director Ejecutivo cuando el permiso tenga una duracion
superior a cinco (5) dias.

PARRAFO: Los permisos para asuntos personales, no relacionados con \5
enfermedad del empleado, deben ser bien justificados y no podran exceder de 15

dias al afio. Los permisos que excedan a esta cantidad seran cargados a sus
vacaciones personales, o en su defecto, los dias tomados seran descontados del
salario mensual, cuando el empleado haya recibido sus vacaciones.

ARTICULO No. 55: DISPOSICIONES ESPECIALES
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1. La concesion de una licencia con o sin disfrute de sueldo no
interrumpira el computo de la antigiiedad en el servicio a que tiene
derecho la persona de la institucion.

2. Ella Director Ejecutivo podra delegar por escrito a los titulares de
Programas de su dependencia la concesion de licencias con una
duracién de hasta treinta (30) dias, debiendo en todos los casos
informar al Departamento de Recursos Humanos para fines de registro g
y control en el historial de servicio del beneficiario/a. \Z[

3. El Departamento de Recursos Humanos debera llevar un documento
control de las licencias y permisos concedidos a cada empleado/a.

CAPITULO XIX
SEGURIDAD, REGULARIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

ARTICULO No. 56: Cada empleado estara obligado a observar y obedecer las
instrucciones emitidas en este Manual, y de cada uno de los memorandos y avisos
sobre seguridad de las personas, locales, equipos, maquinas y vehiculos.

ineficaces por otros medios, los dispositivos para la prevencion de accidentes.

ARTICULO No. 57: Es terminantemente prohibido quitar, obstaculizar o dejar %
ARTICULO No. 58: Cada empleado tiene la obligacién de avisar inmediatamente

a su jefe inmediato, sobre cualquier anormalidad, accidente o perturbacion que le
sucediere en el desempefio de sus funciones, a los fines de recibir instrucciones Z‘
€n caso necesario.

ARTICULO No. 59: En virtud de estar sujeta al régimen del Seguro Social, la Q
CIEPO quedara exento de las prestaciones que imponga el Cédigo de Trabajo y

otras leyes en favor de los empleados, que sean cubiertas por el Sistema de la :
Seguridad Social. }/7

ARTICULO No. 60: El Departamento de Recursos Humanos definira las normas y
disposiciones que en atenciéon a la naturaleza de sus propias funciones sean
indispensables para proporcionar condiciones de higiene, seguridad y regularidad
en el desarrollo del empleado.

ARTICULO No. 61: Todo empleado debera mostrar una higiene personal, tanto en 9
el vestuario como en su aseo y aspecto personal, de acuerdo con la calidad de la g
institucion. En tal sentido no podra presentarse a la oficina en condiciones y
situaciones que ameriten criticas.
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CAPITULO XX I
DEL TRAMITE DE LAS SOLICITUDES Y ACCION DE PERSONAL o
N

ARTICULO No. 62: Todas las solicitudes de accion de personal deberan ser
tramitadas via el/lla director/a del Personal, al Departamento de Recursos
Humanos para su decision.

ARTICULO No. 63 Los nombramientos, traslados, vacaciones, reajustes de
sueldos, sanciones, reclamaciones, agravios, licencias, y todos los demas actos,
disposiciones, o resoluciones que afecten la situacion legal de los/as™-
empleados/as y que deban figurar en sus expedientes personales, se tramitaran ‘>
via la instancia inmediata, el/la Director/a del Programa, el Director Ejecutivo, o la
Asamblea segun el caso lo amerite.

CAPITULO XXI ] ]
POLITICA DE DIVERSION DEL PERSONAL: MOTIVACION Y FORMACION DEL
PERSONAL

ARTICULO No. 64: Para el disfrute de su personal operativo y miembros de la
Asamblea General, CIEPO tiene una politica de diversion y festejos, que consiste
en la realizacion de Festejos al Personal Operativo y Encuentros Sociales, que
incluyen a miembros de la Asamblea General, Personal Operativo y allegados a la
institucién.

ARTICULO No. 65: Para los festejos propios del personal operativo y miembros !
del Consejo Directivo, se realizaran durante el transcurso del afio y en la medida >+
en que las circunstancias lo indiquen. Los festejos al personal operativo seran Q
cubiertos de un % indicado en los intereses del Programa de Crédito de manera '
acumulativa. Q)

PARRAFO I: Cuando el monto recaudado no sea suficiente para garantizar eli
festejo, CIEPO identificara, de sus fondos la partida restante, siempre y cuando las
circunstancias lo permitan.

ARTICULO No. 66: Los festejos propios del personal operativo y de los miembros
de la Directiva y de la Asamblea General consistiran en: Giras, Vacaciones
Colectivas en Resort, Visita a Puntos Ecoturisticos, Fiestas Sociales,
Celebraciones de Cumplearios al personal, entre otras. (é>

PARRAFO: Cuando se trate de Giras, Vacaciones Colectivas en Resort, Visita a@b
Puntos Ecoturisticos, CIEPO solamente cubrira el costo del empleado operativo, y
miembros del Consejo Directivo.
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ARTICULO No. 67: Se considera de manera obligatoria la participacion del
personal operativo en cada uno de los encuentros sociales que se realicen, a
menos que el empleado/a tenga alguna razén de peso que se lo impida, la cual
debe ser justificada.

PARRAFO |: Cuanto se trate de excursiones, giras y vacaciones colectivas, el
empleado que desee participar con su familia (cényuge e hijos/as) debera
comunicarlo con tiempo a la administracion, a los fines de hacer las reservaciones
de lugar. El empleado que luego de haber comprometido su participacién en un
festejo, y de manea unilateral decida no participar en el mismo, pagara el 100% de
los gastos en que se haya incurrido a su favor, monto este que le sera desconta
por némina, en un plazo no mayor de tres meses.

PARRAFO II: Todo empleado, que haya pasado la fase probatoria, tendra derecto
a participar de estos festejos.

PARRAFO IlI: CIEPO, facilitara préstamos personales a sus empleados para estos
tipos de festejos, a un plazo de un afio y una tasa anual de un 6%, cuando estos
requieran la participacion de sus familiares (esposa e hijos) en el festejo. El costo
para asumir por el empleado por su familia no debera exceder el tiempo de un
afno, y al monto de la acumulacién de sus prestaciones laborales tomando en
cuenta otros compromisos de préstamos asumidos con la institucién.

PARRAFO IV: Se considera familia a participar en las Giras y/o excursiones con
las facilidades de CIEPO a la pareja de esposos e hijos. La participacién de otros
familiares en las giras debera ser previamente solicitada a la Direccioén Ejecutiva, y
la decision se tomara hasta la disponibilidad de asientos en el o los vehiculos
contratados para esos fines, tomando en cuenta la proporcionalidad de las
solicitudes.

PARRAFO V: Los miembros de la Asamblea de CIEPO tienen derecho a participar
de las Giras y/o Excursiones, para lo cual recibiran las mismas atenciones de los
empleados, pero a titulo personal, sin incluir familiares.

ARTICULO No. 68: Los Encuentros Sociales, los objetivos, la fecha y el alcance
de estos seran aprobados por el Consejo Ejecutivo, y los mismos seran
organizados por el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento

Administrativo.

ARTICULO No. 69: Los Encuentros Sociales se haran en las siguientes
circunstancias:

a. Alinicio de un nuevo afio laboral.
b. Para promover la amistad, empatia, la solidaridad, y el compafierismo
entre cada uno de los empleados y relacionados de CIEPO.

( )
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c. Para reconocer el buen desempefo del personal, tanto colectivo como H(__

individual. %
d. Despedir visitas especiales que por alguna razén hayan permanecido
en CIEPO en la realizacién de un trabajo a beneficio de la institucién Xt_
por un tiempo considerable. "
e. Celebraciones especiales tales como fechas de cumpleafios de QZ
funcionarios y empleados de la institucion.
4 Cuando haya concluido una jornada fuerte de trabajo institucional. \é

PARRAFO I: En el Encuentro Social Ordinario cuya fecha sera en el mes de
diciembre de cada afio, se organizaran intercambios de regalos, rifas de regalos

entre el personal operativo. Igualmente, regalos a los mejores empleados d
acuerdo con el desempeno institucional.
PARRAFO II: En los Encuentros Sociales participaran los miembros de CIEP®

personal operativo y las personas allegadas a la institucion que determine invitar
la Comisién Organizadora.

PARRAFO llI: Ningiin empleado de CIEPO podra hacer invitaciones individuales a
amigos, familiares y allegados, al margen de la Comisién Organizadora. La
violacion de esta disposicion conlleva la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

CAPITULO XXII
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL Y ARCHIVOS DEL
PERSONAL

EVALUACION

ARTICULO No. 70: CIEPO realizara evaluaciones del desempefio dos veces por
afo al personal fijo y/o operativo y a los Programas de la Institucién. En el caso ,
de personal en prueba, la misma se aplicara de manera mensual hasta tanto
termine el periodo de prueba. Para el primer caso, se trata de dos evaluaciones
semestrales, siendo la evaluacion para realizarse a fin de afio, la evaluacién anual
formal que se recomienda ejecutar en toda la organizacion.
ARTICULO No. 71. La Direcciéon Ejecutiva y las gerencias de los programas y
departamentos, seran responsables de dar seguimiento mensual al Plan Operativo
Anual dado que los reportes serviran de insumo para la evaluaciéon objetiva del Z
desempefio del empleado de que se trate.

b

ARTICULO No. 72: Para tal efecto CIEPO, cuenta con un Manual de Desempefio,
que indica las normas a seguir en este proceso y dara las pautas necesarias para
la aplicacion de los reconocimientos y meritos institucionales otorgados al

personal.

40

——
L —



(ispas) NG,
Cicpo Manual de Politicas de Personal S/ o Wi, Y\
(85 %)
K\‘% o 5]
2, e p© e/

ARCHIVOS DE PERSONAL %, 5 o

. ) \\"".’1/

\’[1 Desh)‘ﬁ o
ARTICULO No. 73: Los expedientes del personal se llevaran en un archivcﬁi‘sié&—'—‘/
y en el Sistema computarizado de planillas, el cual sera archivado por el Director
de Departamento de Recursos Humanos. El archivo fisico contendra por lo

menos: \g

Informacion General
Descripcion del puesto

Curriculo Vitae :
Solicitud de empleo

Sumario de entrevistas :
Carta de nombramiento '

Contrato de trabajo
Evaluaciones de desempefio
Todo documento producto de su desempeifio (permisos, licencias, etc.)

AN RWN =

(-
U
Desempeiio <t
1. Reconocimientos especiales )
2. Reportes de tiempo de trabajo Q
3. Amonestaciones de trabajo por escrito
4.

Quejas

CAPITULO No. XXIil
RECONOCIMIENTOS Y MERITOS INSTITUCIONALES

ARTICULO No. 74: Al final de cada afio laboral, se pondra en practica en
CIEPO el PREMIO POR MERITO AL DESEMPENO INSTITUCIONAL, con el
objetivo de reconocer a aquellos empleados, que hayan tenido el mejor , °
desemperio institucional. Esta actividad se institucionaliza y sera realizada el dia [/)
26 de enero de cada afio, fecha aniversaria de CIEPO.

ARTICULO No. 75: Las politicas de incentivos y reconocimientos propuestas para
el personal del area operativa se sujetaran a los resultados de la Evaluacion al
Desempenio Institucional aplicadas cada empleado. El Director Ejecutivo al tener
pleno conocimiento de los resultados, aplicara la politica contenida en el Manual
de Politicas de Desempefio Institucional, para tal caso.

4

ARTICULO No. 76: Los méritos seran otorgados en la siguiente escala:
a) Certificado a la Excelencia en el Desempefio Institucional ()
b) Empleado del Afio.
c¢) Empleado Muy Bueno
=
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d) Empleado Bueno.

ARTICULO No. 77: Dependiendo del mérito recibido, el empleado recibira como
compensacion, las siguientes acciones:

a) Carta de Felicitaciéon
b)  Un reconocimiento publico, con la publicacién de su foto en el mural de
la institucion. %
c) Entrega de un Certificado de Reconocimiento, con el merito obtenido. >
d) Capacitacién
e) Incentivo monetario
f)  Vacaciones de tres dias a una semana, adicionales a la que estable
el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO No. 78: Cuando el empleado no supere la prueba, y quede dentro
del renglén: en observacion y/o insuficiente, sera ubicado dentro de las siguientes
acciones: (é’

a) En observacion: Su superior inmediato implementara un proceso de q
capacitacion inmediato, con mira al mejoramiento de su desempefio. Q/

b) Insuficiente: Se le entregara una carta de preaviso de retiro de sus
labores institucionales.

ARTICULO No. 79: De acuerdo con la disponibilidad financiera y a las
necesidades prioritarias de capacitacion de la institucién, la Direccién Ejecutiva, el ~
departamento de Administracion y Finanzas y las coordinaciones de los z
programas, propondran en los planes de trabajo propuestas de capacitacion y
desarrollo continuo del personal, en todos sus niveles, dirigida hacia el incremento

de la productividad y hacia la mejoria de las aptitudes del empleado (a) y de los
equipos o grupos de trabajo. j U
ARTICULO No. 80: Los empleados que acumulen 10 o mas afios de labor,
ininterrumpida, adquieren el derecho a recibir las prestaciones Iaborales}/)
acumuladas sin necesidad alguna de abandonar sus labores en la institucién, para

lo cual se dejara constancia bajo firma de abogado notario y siempre y cuando se
cuente con la totalidad de los recursos para esos fines.

PARRAFO No. 1: Para los fines del pago de las Prestaciones Laborales por el
tiempo de 10 o mas afios de labor ininterrumpida, se creara un Fondo Especial
Semilla dentro del Programa de Crédito, proveniente de recursos intereses de g
acuerdo con los dispuesto en el Reglamento de Crédito.

\
PARRAFO No. IlI: Las prestaciones laborales por este concepto seran pagadas IQ
cuando el Fondo Especial disponga de los recursos para esos fines. Cuando mas
de un empleado acumule el tiempo requerido de 10 afios o mas de labor @

N )
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ininterrumpida y los fondos acumulados no sean suficientes se tomara en cuenta
la fecha de entrada a la institucion y a partir de ese momento se establecera el
orden de entrega.

L
PARRAFO No. lll: EI Fondo Especial se alimentara cada tres meses del
porcentaje que para esos fines se establezca de los intereses del Programa
Crédito. EIl monto total por concepto de Prestaciones Laborales a recibir por el
empleado sera recibido en su totalidad y no sera dividido en partidas.

(RS

<
PARRAFO No. IV: El empleado que reciba sus Prestaciones Laborales por este
concepto, dejara constancia mediante Acto Notarial Bajo Firma Privada de %E

renuncia a cualquier tipo de reclamacién previo a la fecha de recibir las mismas.

PARRAFO No. V: A partir de la fecha en que el empleado reciba sus prestaciones
laborales, empezara desde cero, asumiendo un nuevo contrato laborar, que no
implique la disminucién de los beneficios salariales hasta ese momento.

PARRAFO No. VI: Los empleados que tengan deudas pendientes con la
institucion por concepto de préstamos y que tienen como garantia sus
prestaciones labores, en el caso de que decidieran abandonar la institucion, la N _
deuda total pendientes de pago sera liquidada con la prestacion, y sélo recibira el )ﬁ>
balance favorable a la fecha.

PARRAFO No. VII: No es obligatorio tomar las prestaciones al cumplir los diez
afos de permanencia en la institucién, pues el empleado que desee mantener sus
prestaciones pudiera hacerlo.

PARRAFO No. VIII: El empleado que desee un préstamo en la institucion por la z
totalidad de sus prestaciones laborales acumuladas podra hacerlo siempre que
haya disponibilidad y el monto no sea superior a las tres cuartas una cuarta parte U
del monto disponible. Esto podra ser sin la necesidad de que reciba ésta como lo
establece el Articulo No. 79 y parrafos siguientes. }/7

PARRAFO No. IX: Las prestaciones seran 'entregadas, siempre y cuando el
empleado tenga la necesidad de realizar una inversion, lo que debe demostrar,
antes y después de recibidos los recursos.

CAPITULO XXIV
BONIFICACION E INCENTIVOS ECONOMICOS AL PERSONAL OPERATIVO.

ARTICULO No. 81: CIEPO hara incentivos periédicos al personal técnicog
operativo sobre la base del siguiente procedimiento:

43 )
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a) Bonificaciéon: Cada seis meses el personal técnico y operativo recibira [Q
una bonificacion econémica, que estara condicionada a su desempefio
institucional, el cual debera estar por encima de 75 puntos en la escala
de evaluacién. Los recursos para el incentivo saldran del 5% del 10% A
del cobro de intereses, moras y comisiones recuperadas acumuladas
en el Programa Crédito contemplado en el Reglamento de Crédito,
suma que sera distribuida de manera proporcional de acuerdo con el
salario devengado por cada uno del personal.

b) Incentivo: A inicio del afio, durante el mes de enero, del monto total
recuperado en intereses, comision y moras que genere el Programa de
Crédito, el personal involucrado en su ejecucién recibira incentivo,
cuanto éste monto sea superior a una recuperacion total de RD
15,000,000.00 (Quince Millones de Pesos), el porcentaje total a aplicar
de manera global sera del 5% del 10%, del cobro de intereses, moras y
comisiones recuperadas acumuladas en el Programa Crédito
contemplado en el Reglamento de Crédito. Si la recuperacion total es
inferior a esta suma no el incentivo sera del 3%.

CAPITULO XXV }i
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA Qz
ARTICULO No. 82: Lo no previsto en este “Manual de Politicas de Personal”,
se resolvera de conformidad con lo dispuesto por la legislacién laboral vigente y .
las convenciones en materia de trabajo.

ARTICULO No. 83: Dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél que fuere
aprobado por el Consejo Directivo, el presente “Manual de Politicas de Personal”,
se dara a conocer a los empleados por medio de ejemplares.

ARTICULO No. 83: Este “Manual de Politicas de Personal” entrara en vigor ocho r )
dias después de la fecha en que se dé a conocer al personal, de manera que sus
disposiciones sean obligatorias.

ARTICULO No. 84: Cualquier modificacién al presente Manual de Politicas de
Personal requiere de la aprobacién de la Consejo Directivo y posteriormente z
hacerlo del conocimiento del personal.

ARTICULO No. 85: Otras disposiciones no contenidas en este Manual podran QD
contemplarse en los respectivos Contratos Individuales de Trabajo, siempre qu

violenten las leyes vigentes
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ARTICULO No. 86: El presente Manual deja sin efecto todas aquellas
disposiciones que le sean contrarias, de acuerdo con las Leyes dominicanas que
rigen la materia.

ACTUALIZADO:
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VISTO BUENO Y APROBADO CONSEJO DIRECTIVO Y EL CONSEJO
EJECUTIVO
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