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Direccion Nacwnal de
- Desarrollo Rural Sostenible

PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL

SOSTENIBLE; (PRONADERS)
DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO RURAL

SOSTENIBLE (DINADERS)

CONSIDERANDO: Que ¢l Estado cuenta con el Programa
Nacional de Desarrollo Rural Sostenible (PRONADERS)y una
Direccidn Nacional de Desmrolfo Rural Sostenible (DINADERS)),
conautonomiatécnica, administrativay financiera, creada bajo Decreto
No. 12-2000.

CONSIDERANDO: Que ¢l Programa Nacional de Desarrollo
Rural Sostenible (PRONAD;:‘ER‘S), es una entidad orientada
esencialmente para financiar y promover el mejoramiento de las
condiciones de vida y que corzistituye alta prioridad nacional
mediante la reduccién de la pobreza en el sector rural, a través
del aumento de la produccién de las actividades agricolas, no
agricolas, la promocion de industrias rurales asi como el nivel de
empleo y sus ingresos.

CONSIDERANDO: Que segiin Acuerdo No. 83-2010 de
fecha 03 de febrero de 2010, el Presidente de la Republica,
NOMBRO en el cargo de SECRETARIO ASESOR DEL
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL
SOSTENIBLE (PRONADERS) al ciudadano MARIO RENE
PINEDAVALLE;y, segunAcperdo No. 138-2010de fecha 10de
febrero de 2010 de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Agricultura y Ganaderia, s¢ le nombra como DIRECTOR
EJECUTIVOdela DINADERS.

CONSIDERANDO: Que es atribucion del Secretario de
Estado emitir Acuerdos y el Reglamento de Organizacion Interna
siendo este un deber comn del mismo, tal y como lo anuncia el
Atticulo 36 inciso 6 y 8 de laley General de la Administracién Péblica.

CONSIDERANDO: Que enla DINADERS se habia emitido
un Reglamento de Organizacidn Interna, segiin Acuerdo No.03-
2008, pero &l mismo no fue debidamente publicado, por lo
que se hace necesario la creaclén de un Reglamento que regule la
administracién del personal que labora para lainstitucién siendo de
orden pubhco yen consecuencxa de observancia obhgatona.

‘ ysu vahdcz se regulard conforme a lo dispuesto en el articulo 255de
‘la Constitucién de la Repiiblica de Honduras para su vigencia.

POR TANTO: En uso de las facultades de‘ que esta
investido el Secretario Asesor y Director del ProgramaNacional
de Desarrollo Rural Sostenible:

ACUERDA:

Aprobar el siguiente REGLAMENTO INTERNO DEL
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL
SOSTENIBLE Y LA DIRECCION NACIONAL DE
DESARROLLO RURAL SOSTENIBLE, que literalmente
dice:

/
CAPITULOI
OBJETIVOS

ARTICULO 1.-El presente Reglamento tiene por objetivo
regular las relaciones y administracién del personal de la Direccién
Nacional de Desarrollo Rural Sostenible.

~ capiTULONI
CAMPO DE LA APLICACION

ARTICULO 2.- Este Reglamento se aplicara a los
empleados de PRONADERS/DINADERS que se encuentren
desempefiando un cargo, sea éste retribuido o no, con caracter
permanente o regular cuyas disposiciones seran de obligatorio
cumphmxenlo

ARTICULO 3.- Las disposiciones contempladas en el
presente Reglamento seran aplicadas por el Gerente de
Recursos Humanos de PRONADERS/DINADERS, siguiendo
en su caso los progedimientos establecidos enel Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 4.- Por la naturaleza de las funciones y para
los efectos de este Reglamento, el personal de DINADERS se
clasificard de la signiente manéra:

a) Funcionarios Publicos; y, b) Empleados Publicos.

Es Funcionario publico, el servidor que para tomar posesién de
su cargo debe prestar promesa de Ley, como ser:

ElL Mxmstro Dlrector de PRONADERS/DINADERS Elcual
es consxderado Funcionario de alto nivel. -

Son Empleados Publ}co§ loi servidores que no estén o[;*rgados

. cualquier 6 organo del Estado ?1 e deban pmducxr efect Juridicos acumphr coneltequlsxtb antenor_dentm delos empleados licos
dccaract%{zé 'mlsennpubh seneleoOﬁcnaI a Gaceta” : b :
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a) LosSub-Directores

b) Los Gerentes

c) LosAsesores del Sefior Ministro Dxrector

d) LosJefesde Departamento los jefes de Unidades.

e) Las Unidadesde Apoyo al Seﬁor Ministro Director.
f) Losdemdsempleados.

Los empleados publicos c;omprendidos enlosincisosa)y
b) se consideraran empleados de nivel gerencial.

Los empleados compreﬁd}dos en los incisos ¢), d); v, €) se
considerardn empleados de nive] medio.

Los empleados comprendiidos en el inciso f) se entenderan
como el resto del personal dc;e PRONADERS/DINADERS.

Asimismo se le aplicaré lo establecido en el presente Reglamento
al personal que preste servicios técnicos especializados en virtud
de un contrato profesional de acuerdo a las funciones que
desempefien. -

ARTICULO 5.- Los empleados de nivel gerencial, serdn
responsables personalmente del buen desempefio de lus funciones
de sus Gerencias, departamer tos y unidades; asi mismo de la
coordinaciény supervmon del personal asucargo.

CAPITULO m
DE LASELECCION EVALUACIONYCAPACITACION
" DE PERSONAL

ARTICULO 6.- Toda persona que desee ingresar como

empleado de PRONADERS/DINADERS deberd pasar por un

* proceso de entrevxsta donde se Venﬁcam si cumple con el perfil
requerido.

ARTICULO 7.- Son requisitos para poder trabajar en la
Institucion “PRONADERS/DINADERS?”, los siguientes:

a. Solicitud de empleo en el formulario que al efecto
proporcionard la Institu@:ic’m o en su defectoatravésdela
Gerencia de Recursos Humanos.

'b. Tres(3) fotografias tamafio carnet, de frente, descubierto.

c. Constanciadel ultindo empleador si lo hubiere tenido, de
conformidad con 16 establecido enel articulo 125 del Codigo
de Trabajo.

Dos (2) cartas de referencias dé personas honorables que lo |
conozean. L :
or la autoridad Competente

‘ aphcacxon es para motorxsta

'

Someterse a pruebas de apntudes y conocimientos.
Debera de acreditar su calidad de Profesional.

Tarjeta de Identidad y fotocopia;

Constancia de Solvencia Municipal.

Los menores de edad, presentarén su respectiva autorizacién,
extendidaen forma legal.

1. Certificacion de los Juzgados de Letras Penal del dormcxho
respectivo del aspirante a trabajar. !

La Institucion concede un periodo maximo de cuarenta (40) dias
al trabajador a partir del inicio de la relacion laboral para presentar
los documentos requeridos en este articulo.

n. Firmar con el empleador o su representante, en caso de ser
aceptado, el respectivo contrato individual de Trabajo o contrato
de prestacion de servicios profesionales.

L

ARTICULO 8.- La evaluacion del desempefio del personal
que labora en la institucién, se realizara en base a los lineamientos
establecidos por la Gerencia de Recursos Humanos previamente
autorizados por la Direccidén Ejecutiva de PRONADERS/
DINADERS. .

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO9.- El periodo de prueba es de sesenta (60) dias y

- serdesta etapa inicial del Contrato de Trabajo, teniendo por dbjeto

esta primera fase apreciar las aptitudes del empleado como también
sucapacidad y por parte de éste la conveniencia de las condiciones
de trabajo.

ARTICULO 10.- Este periodo de prueba serd remunerado y
sial terminar, ninguna de las partes manifiesta su deseo de darlo
por terminado, se procedera a la suscripcién de un nuevo
contrato de trabajo, el cual indicara las condiciones nuevas de la
relacion. - :

ARTICULO 11.- El periodo de prueba debera ser
estipulado en forma escrita, para el caso de que no se hubiera
hecho asi, quedard entonces regulado por las normas generales del
contrato de trabajo o prestacién de servicios profesionales y/o técnico.

ARTICULO 12.- Es claro que durante la vigencia de éste
periodo, cualquiera de las partes puede manifestar su voluntad de
dar por terminado el contrato de trabajo o prestacion de servicios
con Justa causaosin ella, sin incurriren responsablhdad de acuerdo
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fuera del mismo siempre y cuandb curnplan con lo establecido enel
manual de capacitaciones que obra enla Gcrencm de Recursos
Humanos.

ARTICULO 14.- Crear la unidad de capacitacion e instruccion
del personal, adscritaala Gerencja de Recursos Humanos.

ARTICULO 15.- El personal contratado para los proyectos
rurales, serd capacitado speciﬁcar{xente para instruira los beneficiarios
de los mismos a través de las técr'flicas aplicables para el manejo de
los proyectos que genera la institufci()n.

CAPITULOIV
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 16.- Son obligaciones del Personal de
PRONADERS/DINADERS las establecidas en el Cédigo del
Trabajo y las que establecen las Leyes supletorias, especiales y las
siguientes:

a) A laprestacion personal de los servicios, acatar y cumplir las
6rdenesy funciones que nnpartan sus superiores.

b) Cumplir con la jornada de trabajo establecnda asistiendo
puntualmente a su trabajo todos los dias hébiles establecidos
porlaLey.

c) Marcar personalmente la tarjeta de asistencia tanto en la entrada

' comoen lasalida.

d) Realizar personalmente las actividades y funciones que le
correspondan por razén de su cargo, uotras que se le asignen
conladebidadiligencia. =

e) Informaral Jefe inmediatq de cualquier error, deficiencia o
cualquier otra irregularidad que notaren en el trabajo.

f) Notificar por escrito al Jefe inmediato en el menor tiempo
posible las razones o m%)tivos de ausencia, cuando por
circunstancias impredecibles no haya sido posible comunicarla
en el debido tiempo. |

g) Dar aviso tan pronto sea posible al Jefe inmediato, de
cualquier accidente, daﬁé o deterioro que sufrael material,
equipo ¥ vehiculos nacionalés asignados.

h) Losempleados que por diéposiciones delaDireccién deban
usar tiniforme, estan obligados a utilizarlo completo en el
desempeifio de sus labores, . _

i) Cuando se trate de funcionarios o empleados que tenganasu
cargo determinado m’xrh:erd de subordinados, deberan
impartir sus _drdenes e instrucciones por los canales
jerarquicos c%seipondlemes o AT

j) Debera suministrar al Jefe, Inmediato y  Gerente de Recursos

k) Conservar en buen estado y usar racionalmente el material y
equipo de oficina proporcxonado para el desempefio de su
cargo.

1) Losempleados encargados de recibir o entregar correspondencia,
deberan hacerla llegar a sus destinatz&ios en la fechay hora
que se les indique, evitando leer el contenido de la misma,
asimismo tendré la obligacion de devolver el comprobante
de haberse recibido los documentos por su destinatario, para
efectos de control interno.

m) Mantener la confidencialidad de los documentos,
expedientes, archivos y demas informacién a personas
extrafiasala institucion.

n) Mantener el debido respeto al recibir o dar instrucciones
relativas asu trabajo.

0) Permanecer constantemente en el lugar que se haya asignado
para desempefiar sus funciones, no debiendo abandonarlo, salvo
causa debldamente justificada y con previa autorizacién del
superior jexaxquxco, haciendo uso del respectivo permiso de salida.

p) Ejecutar con la mismaeficiencia que exigen las ]abores normales,
cualquier trabajo extraordinario que sea encomendado.

@ Losempleadosaquienes se les encomiende tareas o misiones
oficiales fuera del lugar de trabajo, estardn obligados a presentar
asujefe inmediato, un informe detallado por escrito de lamision
realizada, exceptuando los motoristas y gﬁardias de seguridad.

r) No Introducir en las Instalaciones d¢ PRONADERS/
DINADERS publicaciones pornogréficas y demas que vayan
en contra de lamoral y las buenas costumbres.

s) El servidor que cese de sus funciones, estara en la
obligacién de devolver a la Gerencia de Recursos Humanos
latarjetade identificacién; y a través de la Gerencia Administrativa,
unidad de bienes, contabilidad y demds jefaturas respectivas,
someterse aquese lerealicenel respectivo descargo de bienes
asignados para el desempeiio de sus funciones y viaticos
para obtener su respectivo finiquito.

t) Observar eficiencia, cuidado, esmero, buenas costumbres y
conducta ejemplar en el desempefio de sus funciones;

u) Presentarse al trabajo, observando las reglas de higiene y aspecto
personal que exigen lamoral y las buenas costumbres;

v) Deritro de la institucion deberdn observarse por parte de los

empleados las buenas costumbres y conducta ejemplar. El
vestuario debe ser formal y con decoro.
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a) Suplantar, alterar, retener, de,struxrde cualquxerforma el contmlo i

- tarjeta de asistencia de otro empleado o del propio;
_b) Marcar latarjetade asisténcia diaria de otros empleados o
permitir que le marquen la propia;

¢) Disminuir intencionalmen:te el ritmo de ejecucion del trabajo;

d) Suspenderilegalmente labores de trabajo, promover suspensiones
intempestivas de trabajo;

¢) Vender,comprary canjear articulos dentro de las dependencias
de PRON ADERS/DINADERS en horas laborables;

f) Utilizar los vehiculos oficiales de la institucion para asuntos
personales;

¢) Faltaralrespectoy comldegacxon asus superiores, subordinados
compaiieros de trabajo, usar apodos, calificativos y hacer

~ comentarios que dafien la, integridad moral de las personas;

h) Portar armas, instrumenios punzantes, cortantes 0 punzo-
cortantes durante las ho'rals laborales, excepto los casos enque
{a naturaleza del trabajo lo exigiere;

) Hacer uso de los teléfonos para sostener conversaciones
particulares, salvo casos dei urgencia y evidente necesidad;

j) Admitir en las oficinas de lainstitucion personas ajenas o
particulares por un penodo méximo de 20 minutos pordia,
exceptuando aquéllas que tengan que efectuar diligencias
relacionadas conel traba)q que desempefia en la misma;

k) Utilizarlashoras laborables para estudiar, leer revistas, novelas y

" otrasdeigual indole, ajenasa la institucion;
1) Valerse del cargo para mﬂuenmar u obligar a los subalternos a
© queobserven detemunada conducta o sustenten criterios ala
moral, aladignidad, a las buenas costumbres y a las leyes de
laRepublica;

m) Se prohibe en horas labogales la aglomeracion de personal en
salones, pasillos y salidas de la institucién, salvo los casos enque
se esté cumpliendo con una determinada labor;

n) Tomar los alimentos fué;‘:ra del horario que es de doce del
mediodia a una de la tairde (12:00 M. a 1:00 P.M.)), salvo
por razones de trabajo se éltem esta disposicion, o que motivos
de salud impidan tal horario;

0) Usar los ttiles, herramientas y equipo suministrados por la
institucion para otro objetc,) distinto de aquel que estén destinados
por lainstitucion;

p) Realizar juegos de todotipo dentro de la msutucxon

q) Ingerir bebidas alcohohcas dentro de las instalaciones de
PRONADERS/DINADERS en horas laborables o no
laborables;

1) Presentarse a la mstltuclon en estado de eﬁﬁaad o bajo

influencia de drogas o estupefamentes
s) No podrén ser empleados permanentes o por. contrato a
termmo 0, los empleados q%le tengan un vmculo nmomal 0

t) No podrén ser empleados de la institucién permanentes o
por contrato, dentro del cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, al tenor de lo que establece el
Cédigo de Etica del servidor Publico.

~ CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES YLICENCIAS *

ARTICULO 18.- El periodo de vacaciones remuneradas a
las cuales tiene derecho todo trabajador después de cada afio
continuo de trabajo al servicio de la misma institucion, tendria
como duracién minima, la que a continuacién se detalla'de
conformidad con el articulo 346 del cédigo de Trabajo:

- Despuésdeun(1)afié de servicio continuo, diez (1 0) dias laborales
consecutivos. ;

- Después de dos (2) afios de servicios continuos, doce (12) dias
laborales consecutivos.

- Después de tres (3) afios de servicios continuos, quince (15) dias
laborales consecutivos.

- Después de cuatro (4) afios de servicios consecutivos, veinte (20)
dias laborales consecutivos.

- Después de cinco (5) afios de servicios consecutivos, veintidés
(22) dias laborales consecutivos. Estas no podrén ser acumuladas
por mas de dos afios.

ARTICULO 19.-De la concesion de vacaciones asi como
de las acumulaciones que se hayan hecho al empleado, la -
institucién dejard constancia escrita, firmada por el empleado, salvo
prueba en contrario, si la institucién a requerimiento de las
autoridades del empleado no presenta la respectiva constancia
firmada por el empleado o a su ruego, por dos compafieros de
trabajo, en caso que éste no pudiera hacerlo, o con su huella
digital, se presumira que las vacaciones no han sido dtorgadas.
Sera prohibido acumular vacaciones, pero podran serlo por una

sola vez cuando el trabajador desempefiare labores técnicas de

Direccidn, de confianza u otras analogas y que dificulten
especialmente su reemplazo. En los casos apuntados laacumulacién
serd hasta por dos (2) afios.

ARTICULO 20.- La Institucién concederd licencias o permisos
alos empleados para que puedan cumplir con las obligaciones
de caracter publico y demds que la ley impone, por causa de
gravedad o calamidad domésticas; para el desempefio de S
comisiones sindicales y para asistir a funerales de familiaresy
compaﬂeros de traba_;o en la forma y tlempo cstablecxdo enel

e
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ARTICULO 21.- Cuando la comision sea de¢ carécter
permanente o desempeiien cargos publicos de eleccion popular los
empleados podran volveral puesto que ocupan, conservando todos
los derechos derivados de sus respectivos contratos de trabajo,
siempre y cuando regresen a sus labores dentro del término de dos
(2) afios una vez concluido el periodo parael cual fue electo.

Cuando los empleados desempefien trabajos emanados del
Codigo de Trabajo, las licencias de éstas duraran por el tiempo que
permanezcan en sus funciones.

ARTICULO 22.-Toda empleada en estado de gravidez gozard
de un descanso forzoso, retribuidp del mismo modo que su trabajo,
durante las seis (6) semanas que precedan al parto y las seis (6)
semanas que le sigan, y con derecho a una hora de lactancia
diaria durante los primeros seis meses de edad del nifio.

Enel tiempo que la empleada se encuentre en descanso
pre y postnatal, conservard su empleo y todos sus derechos
correspondientes al contrato de trabajo.

ARTICULO23.-La empleada que tenga que solicitar el
goce del descaso que le dael articulo anterior deberé presentar

ala institucién, un certificado qle incapacidad, extendido por el-

instituto Hondurefio de Segugldad Social (I.LH.S.S.) o por un
médico o particular que la atienda (debidamente refrendado porel
[HSS), en la cual deberd congtar%

- Elestado de embarazo de laempleada.

- Indicacién de los dias probables de parto.

- Indicacion de los dias desde el cual debe iniciar su descanso
prenatal, teniendo en cuenta que por lo menos ha de iniciarse seis

(6) semanas antes del parto. -

ARTICULO 24.-1La empleada que en el curso del embarazo,
sufra un aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho auna
licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas, remuneradas con el salario
quie devengaba al momento de iniciarse el descanso.

ARTICULO 25.-Para gozar de tal licengcia, la empleada debe
presentara la institucion, unaCernﬁcacxon Especial extendida por
el Instituto Hondurefio de Seguridad Social (I.H. SS. ) o médico
particular que la atienda (debldamente refrendada por el IHSS),enla
que deba constar:

a.- Afirmaciénde que la empleada ha sufrido un aborto prematuro
~ indicandoeldiaquelo haya tenido lugar. o

b.- Laindicaciéndel nempo de reposo que necesita la empleada.
En este caso y cuando la empleada permanezca ausente

desu trabajo un nernpo mayor del c 0 ncedxdo por consecuenma

ARTICULO 26.- Laépoca de vacaciones debe ser sefialada
por lainstitucién, amés tardar dentro de los Tres (3) meses siguientes -

" alafechaen que se tiene derecho a vacaciones y ellas deben ser

concedidas oficiosamente a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. El patrono daréd a
conocer al trabajador, con diez (10) dias de anticipacion, la fecha
en que se concederd las vacaciones; las sumas que deberd recibir el
trabajador por concepto de vacaciones, seran liquidadas y pagadas
con tres (3) dias de anticipacion respecto a la fecha en que comienza
adisfrutar de ellas.

ARTICULO 27.- El trabajador que hubiere adquirido
derecho a vacaciones y que antes de disfrutar de éstas cese en
su trabajo por cualquier causa ésta recibird el importe
correspondiente en dinero. Cuando el Contrato de Trabajo
termine antes de tiempo que da derecho a vacaciones por causa
imputable a la institucion, el trabajador tendra derecho a que se le
pague la parte proporcional de la cantidad que debia habérsele
pagado por vacaciones en relacién conel tiempo trabajado.

Serd prohibido acumular vacaciones, pero podran serlo por
una sola vez cuando el trabajador desempeiiare labores técnicas
de Direccidn, de confianza u otras andlogas y que dificulten
especialmente su reeniplazo. En los casos apuntados_la
acumulacion serd hasta por dos (2) afios.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL

ARTICULO 28.- Son derechos del personal de PRONADERS/
DINADERS los siguientes:

a) Tomar tiempo necesario para acudir al Instituto Hondurefio de
Seguridad Social (THSS) 0 al médico particular, si asi lo requiere
el empleado. En el primer caso el empleado se presentara a
la Gerencia de Recursos Humanos para que se le entregue
el Comprobante de Vigencia de Derechos o en su defecto una
constancia dirigida al [HSS y posteriormente presentard a su
Jefe Inmediato el respectivo comprobante sellado y firmado por
el médico que lo atendio;

b) A gozar de licencia renumerada por un periodo de cinco dias
laborales para que serealicen su examen privado y/o lectura
de tesis de grado de la Universidad o cualquier otro centro

- deeducacion superiory hasta tres dias habilesa los querealicen

examen para optar a un Titulo de Educacion Media;
~ ©) Aqueseleconcedan una hora para sausfacer sus necesidades”

ahmentmas entre las doce merldlan‘ ‘1a> una de la tarde,
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d) A quesg le proporcione oportunamente equipo de oficina,
implemento y todo el fmategfial necesario para ejecutar el trabajo
que se les haya encomeéndado;

e) Tendrén licencia de cinco dias habiles con goce de sueldo por
grave calamidad dome’sticia, entendiéndose ésta como:
inundaciones, incendios, térremoto derrumbe o epidemia
u otros hechos anélogos, debldamente comprobados;

“f) Tendra derecho a Llcenma sin goce de sueldo por un

periodo nomayor de un ano, éste solamente serd autorizado
por laméxima autoridad de la institucion, sin ser prorrogable;

g) Tendra derechoa licencia por enfermedad con goce de sueldo
por un periodo no mayor a un mes, éste solamente serd
autorizado por la mixima autondad dela institucién;

h) Tendré derecho a gozar de seis dias habiles de licencia
con goce de sueldo por primeras nupcias y tres dias por
segundas nupcias o sucesivas;

i Tendra derecho a nueve dias habiles de licencia con goce de
sueldo por gravedad o duelo del conyuge, padres, hijos, hexmanos
y/o abuelos;

7)) Tendré derecho por matermdad a cuarentay dosdias de
periodo prenatal y cuarenta y dos dias de periodo postnatal,
no pudiendo trasladar el periodo prenatal seguido de la
postnatal, y también tendrd derecho a una hora diaria para la
lactancia del recién nacido por un periodo no mayor a seis
meses contados a partir del itérmino del postnatal;

k) ElGerente de Recursos Hlimanos previa autorizacion de los
Gerentes, podrén autorizar perrmsos sinreduccion de sueldo a

" supersonal para asistir a cla§es de Universidad o cualquier otro
Centro de Ensefianza, hasta por una hora durante el tiempo
de la jornada de trabajo, a criterio del Superior Jerarquico
siempre y cuando no afecte; el norrhal desenvolvimiento de las
labores y no exista para dicha clase otra hora para recibirla,
debiendo acreditar {al extremoy haber matriculado en forma

fehaciente. El empleado que invoque este derecho debera

obtener del Gerente de Hecursos Humanos la respectiva
licencia de estudio en las horas y fechas determinadas para
realizar dichos estudios, de conformidad con la formaacadémica,

1) Elempleado que obtenga Iaglicencia de estudios debera acreditar

ante su Gerente de Recursos Humanos, que aprobé la clase
por la cual fue otorgadaidicha licencia, previo a obtener
un siguiente permiso de estudxos
m) Tendrdn treinta (30) mmutos de gracia al mes, a partir dela
hora de entrada para marcar su asistencia, después de dicho
término se considerard qugha llegado tarde y se le deducird el
valor correspondlente a los minutos dejados de laborar.
A optar por becas de estudzo dentro y fuera del pais, previa
_ la comprobacién de log requisitos establecidos en el
Reglamento de capacitacién que obra en la Gerencia de
= Recursos Humanos, que sea de beneficio para la

institucion, confom\ ' ‘-establem&z or el reglamento
kit uei ‘ -

de becas poresta Direcciény en lo establecido en la Ley Organica
del Presupuesto.

CAPITULO VII
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 29.- Lajomada ordinaria est4 comprenhdida de la
siguiente manera: '

La jornada de trabajo sera de ocho horas diarias continuas
de lunes a viernes, sera de las 9:00 A.M. a 5:00 P.M., pudiendo

éste ser modificado por la Autoridad Supenor de PRONADERS/
DINADERS. :

CAPITULO VIII
DELCONTROLDE ASISTENCIA

ARTICULO 30.- El control de asistencia de los empleados de
PRONADERS/DINADERS, se hard mediante la tarjeta que al

respecto maneje el Gerente de Recursos Humanos.

ARTICULO 31.- Es responsabilidad exclusiva del Jefe

* inmediato, el control de asistencia de sus empleados, desde el ingreso

diario a la institucién hasta al cese del mismo.

ARTICULO 32.- Para efectos de marcar asistencia, el empleado
lo hara de forma personal.

ARTICULO 33.- En caso de no efectuar la marcada de la
tarjetade asistenciaa lahora de entrada a la institucién, por razones
justificada, debera notificarlo por escrito a su Jefe inmediato
debiendo éste informar y anotarse en el libro que al efecto
maneja la Gerencia de Recursos Humanos el mismo dia.

ARTICULO 34.- La Gerencia de Recursos Humanos sancionara
a partir del minuto dieciséis después de la hora de entrada
establecida a los empleados de PRONADERS/DINADERS,
exceptuando los empleados considerados de alto nivel.

ARTICULO 35.- Cuando por razones personales el empleado
tenga que salir del edificio del PRONADERS/DINADERS, .
debera solicitar su respectivo permiso de salida, el cual serd
autorizado por su Jefe inmediato y el Gerente de Recursos

. ;1. . .
Humanos o la persona que éste tltimo designe, considerando

que el periodo méximo de permiso al mes seré de siete (7) horas.

.| ARTICULO 36.-En el caso del pase de salida personal, el

mpleado que no ingrese al edificio pasados quince (15) minutos

mes, del tiempo otorgado en elm mlismo esﬁeto al reglmen
legadast:

r'vf
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.ARTICULO 37.-Cuando ¢n el desarrollo de sus funciones
lo amerite, el empleado| tenga que salir del edificio de
PRONADERS/DINADERS, debera solicitar su respectivo
permiso de salida, el cual sera aytorizado por su Jefe inmediatoy el
Gerente de Recursos Hunmanos, 5¢stos no seran incluidos dentro del
expediente de cada empleado. |

. CAPITULOIX
DELAS LLEGADAS TARDES
ARTICULO 38.-Se considemré llegada tardia, el ingreso al

trabajo después de treinta (3;0) minutos al mes, de la hora
establecida de ingreso a la institucion.

ARTICULO 39.- El informe mensual de llegadas tardias
se presentara al dia veinte de cada mes calendarioy se sancionard
de la siguiente forma: El cmplé},ado que no marque su respectiva
asistencia a la horade entrada}o salida, y no lo haya justificado
atiempo, se considerard comfb ausencia o abandono de supuesto
de trabajo. ‘

ARTICULO 40.-No se e;nténderé. como llegada tardia, o
ausencia de labores, aquella ejn la que incurra el empleado que

goce de licencia o permiso de estudios, debiendo presentarse a
sus labores al finalizar el periodo. :

ARTICULO 41.- El Gerente de Recursos Humanos
elaborara mensualmente uq informe detallado respecto a las
llegadas puntuales, llegadas tardlas y ausencias en base al reporte de
asistencia, a su vez Recursos Hufmanos informara a losempleados de
las sanciones impuestasen mdacaso, enviandosele copia respectiva
de dicho informe a los gerentf‘es y jefes inmediatos del personal
afectado. !

CAPITULOX
DE LASAUSENCIAS

ARTICULO 42.- Se considera ausencia la falta a sus
labores por un dia compli;to o mads, sin la autorizacion
respectiva.

ARTICULO 43.- Las ausencias deberan ser justificadas, y
de acuerdo a lasrazones presqntadas ala Gerencia de Recursos

Humanos, ésta decidira su aceptacion o rechazo, en caso de

ser injustificadas no excederan de dos dias.

AR’I'ICULO 44.-Las au?enmas injustificadas por dos(2)
dxas conse vos otre& 3) afte_lpné)s en un mes, §e considerg

g

abandono del cargo y serd causal de despido segiin Articulo 112,
inciso H, del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 45.- Las ausencias por enfermedad podran
justificarse de la siguiente manera: Cuando no exceda de dos
(2) dias, se aceptaran certificados médicos privados y cuando
exceda de ello tendrd que ser refrendado por el Instituto
Hondurefio de Seguridad Social; en el entendido que se aceptaran
maximo dos certificados o constancias de médico privado al mes,
las demas obligatoriamente deberan de ser extendidas por el
Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

CAPITULOXI
 DELASFALTAS

ARTICULO 46.- Ademas de las contempladas y el Cédigo
del Trabajo, las faltas se clasificaran de la forma siguiente: a)

FALTAS LEVES; b) FALTAS MENOS GRAVES; y, ¢)
FALTAS GRAVES :

FALTAS LEVES:

a) Laimpuntualidad a la hora de entrada por un nimero de
tres (3) a cinco (5) veces al mes, las mismas no menores a
16 minutos.

b) Elusodel teléfono por periodos prolongados paraasuntos
personales sin la autorizacidn respectiva.

FALTAS MENOS GRAVES:

a) Laimpuntualidad alahora de entrada por un niimero de seis (6)
adiez (10) veces al mes, las mismas no menores a 16 minutos.

b) Marcar la tarjeta de asistencia diaria de otro empleado o permitir
que'le marquen la propia.

c) Realizar propuestas indecorosas, malos tratos a
compafieros de esta Direccion sin importar su jerarquia.

l d) Portararmas de todo tipo, entre ellas cadenas, cables, alambres,

instrumentos punzantes, cortantes o punzo cortante durante las
horaslaborales, excepto los casos en que la naturaleza del trabajo
loexigiere.

e) Faltaralrespectoy consideracion a sus superiores, subordmados,

compafieros de trabajo, usar apodos, calificativos y hacer

comentarios que dafien la integridad moral de las personas.

FALTASGRAVES; —
a) Marcarlatarjetac de asxstenma diaria devotro emplcado 0 permitir §

: w%rm« g
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b) Laacumulaciénde masdé chez (10) llegadas tardias al mes, si las

mismas son menores de 10 minutos al mes.

¢) Abandonodel puestodel trabajoen horas laborables sinel permiso
correspondiente.

d) Lasausencias mjustlﬁcadah por dos (2) dias consecutivos o tres
alternos en un mes, se considerara abandono del cargo y
sera falta grave y causal de despido segtin Articulo 112,
inciso H, del Cédigo del Trabajo.

e) Prevalecerse del cargo que desempeifie el empleado o
funcionario publico para cometer actos delictivos.

f) Presentar documentos falsos a esta institucién con el objeto

de pretender justificar una enfermedad o ausencia en sus labores.

) Suspender ilegalmente labores de trabajo, promover suspensiones
intempestivas de trabajo.

h) Realizaramenazasde muerte a sus superiores, subordinados,
compafieros de trabajo, usar apodos, calificativos y hacer
comentarios que dafien lq integridad moral de las personas,
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal

- que legalmente proceda. _

1) Ingerir bebidas alcohdlicas o presentarse ala institucién en
estado de ebriedad o bajd%inﬂuencia de drogas estupefacientes.

j) Prevalecer de la condici6n del cargo para obtener en forma
dolosa ventajas econdmicas o de cualquier otra indole.

. k) Sustraccion de documentos uobjetos de valor personales
a sus superiores, subordinados o compafieros de trabajo.

1) Sustraer documentos, blenes muebles y/o titulos valores
pertenecientesalai msﬂtucmn

m) LaNo presentacioén de 1qforme dictimenes y documentos
solicitados en los plazos establecxdos, y que ocasionen un grave
perjuiciosala institucién. |

n) Reincidencia en las llegadas tardes.

CAPITULOXII
SANCIONES

Medidas disciplinarias:

ARTICULO 47.- Toda falta cometida por parte del
empleado en el desempeﬁq’ de su cargo serd sancionado con

una medida disciplinaria que corresponda a la gravedad de la
misma y que tenga por objeto la enmienda del empleado sin
perjuicio de la responsabilidad civil, administrativa o penal que le
corresponda. Se mandard a lI?mar al empleado para amonestarlo
en forma privada verbal; en fdrma escrita en caso de reincidenciay
al cometerlo por tercera vez se le levantara una audiencia de
descargo, previo dictamen de la Gerencia Legal sobre lamedida
dlSClplmanagorrespondlentcg

i 0 48.- Amoqestaclon privada verbal y en caso
S1a en forma espnta que;se aphcafen elcaso deﬁ:ltas

ARTICULO 49.-La suspensi6n del trabajo hasta por ocho
dias habiles en el caso de faltas menos graves, sin goce de sueldo.

ARTICULO 50.- Se aplicaré la sancién de despido en el caso
de faltas graves.

ARﬂCULO 51.-Por dos (2) llegadas tardes en el mes sin
causa justificada se impondré una amonestacién privada en
forma verbal y en caso de reincidencia en forma escrita y con
referencia de la misma al expediente del empleado.

ARTICULO 52.- Por seis (6) a diez (10) llegadas tardes
enel mes sin causa justificada se hara una deduccién equivalente
a los minutos de llegadas tardes del sueldo del empleado y la
misma al expediente del empleado.

ARTICULO 53.- Por once (11) llegadas tardes en el mes
sin causa justificada se suspenderd al emipleado por dos dias
calendario sin goce de sueldo; y en caso de reincidencia se
suspender4 de nuevo por seis (6) dias calendario sin goce de
sueldo, siguiendoe.siempre el procedimiento legal
correspondiente.

ARTICULO 54.-En caso de que el empleado haya sido
sancionado con la suspensidn sin goce de sueldo por seis (6)
dias, contintie con la misma actitud, se considerar ésta como
una falta gravey causal de despido.

' CAPITULO XTI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO55.-El presente Reglamento es de observancia

y obediencia para todos los erhpleados de PRONADERS/
DINADERS.

ARTICULO 56.- El ‘presente Reglamento deroga todas
las disposiciones reglamentarias y administrativas que se hayan
emitido con anterioridad al presente Reglamento.

ARTICULO 57.- Este Reglamento Interno entrara en

vigencia veinte dias después de su publicacién en el Diario
Oficial “La Gaceta”.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito
Central, a los veinticuatro dias del mes de marzo del afio dos mil

diez. :@»

_ DR.MARIO RENE PINEDA VALLE
SECRETAR




