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Introduccion

Como nueva persona empleada de FOPROLYD y como parte de su proceso de induccion, se le hace
entrega de este documento, en el que le damos a conacer lo concerniente al nacimiento, la razén de
ser, las atribuciones, el marco filosofico y las normativas de la institucién, que sin duda alguna le
ayudaran a tener una comprension més clara del tipo de servicio que prestamos a la poblacion
salvadorefia beneficiaria y de la dindmica laboral, de la que ahora usted es un elemento importante.

En consecuencia, aqui encontrara una resefia histérica, nuestra misién y vision, los diez valores
morales sobre los cuales se rige nuestra conducta, elementos de identificacion institucional y
organigrama; asi como recomendacicnes para un buen clima laboral, medidas de seguridad y salud
ocupacional, que le serviran para desarrollar sus labores de la mejor manera. .

Esperamos que este documento lo utilice como fuente de informacion y le sea de utilidad para su

rapida identificacion, desarrollo de su sentido de pertenencia y adquiera el compromiso de contribuir
con los objetivos institucionales.
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Palabras de bienvenida de Gerencia General

En condiciones habituales, cuando una persona se incorpora a una nueva institucion, no solamente
se enfrenta a un nuevo reto laboral, sino que, ademas, acude con una serie de dudas acerca del
nuevo ambiente de trabajo y la mistica institucional, pero, sobre todo, le sobreviene la incertidumbre
de su estabilidad laboral.

En FOPROLYD, como una institucion auténoma del Estado, tenemos la finalidad de atender a las
personas con discapacidad a consecuencia del conflicto armado, por lo que creemos que la mejor
bienvenida que podemos darle a un nuevo servidor o servidora publica, no se debe limitar en
procurarle un recibimiento agradable y cortés. Para nosotros y nosotras, consiste en hablar claro y
desde el principio acerca de nuestro deber ser para con la poblacion beneficiaria, inculcar como
principio rector el trato cordial, claro y de calidad hacia cada persona que atendemos, trasladar la
necesidad de trabajar realmente en equipo, sin recelos ni competencias innecesarias y finalmente,
darles todas las herramientas para buscar el desempefio mas dptimo de la persona que se incorpora.

No concebimos una mejor manera de darle la bienvenida a un nuevo empleado o empleada, que
marcarle la ruta correcta de trabajo, la mision y vision institucional, sus deberes y derechos, sus
prestaciones y prohibiciones, en fin, ensefarle el camino que deberé transitar hacia una permanencia
duradera en la institucion.

En concreto, queremos personas sensibilizadas con las personas con discapacidad, abiertas a
brindar su mejor trato hacia nuestra poblacion beneficiaria y sus compafieras y comparieros de
trabajo, prestas a crecer laboral y profesionalmente con apoyo de sus jefaturas, dispuestas a aportar
significativamente en hacer del ambiente laboral nuestra mas acogedora y agradable segunda
casa...dicho mas claramente: queremos alguien que venga con verdadero gusto y energia a dar su
mejor esfuerzo para cumplir los objetivos institucionales.

En nombre de FOPROLYD, me complazco en brindarle una cordial bienvenida a esta institucion, en la
que cada persona cumple una labor que es determinante para el buen funcionamiento integral, por lo
que nos alegra saber que, siendo una persona capacitada para este puesto, tal como lo demostrd en
las pruebas que le realizaron, haya tenido el deseo de unirse a este equipo. Esperamos que pueda
adaptarse pronto a nuestra mistica de trabajo y que la experiencia que adquirira contribuya a su
crecimiento personal y profesional.

Reciba la mejor de las bienvenidas a su segunda casa...

) FOPROLYD

FERD0 Of FAOTTCO0N OF {5005 ¥ CAMTTROCT
& CONSECUINCA DT (DAFLCTD ARMADD

GERENCIA GENERAL

Dr. Marlon Mendoza Fonseca
Gerente General de FOPROLYD
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Resefa Historica

Con la finalizacién de mas de 12 afios de conflicto armado en el pais y una vez firmados los Acuerdos
de Paz en Chapultepec México, el 16 de enero de 1992, El Salvador quedd con mas de 30,000
personas salvadorefias directamente afectadas, entre ellas, mas de 15,000 personas lesionadas y
con discapacidad, tanto en la Fuerza Armada de El Salvador (FAES) como en el Frente Farabundo
Marti para la Liberacidn Nacional (FMLN), pablacién civil y familiares de combatientes fallecidos.

Acuerdo de Nueva York - 31 de diciembre de 1991.

En el Acuerdo No. 4, literal i de la citada herramienta internacional se establecio que: La Comisidn
Nacional para la Consolidacién de la Paz (COPAZ): “tendra a su cargo la preparacion de los
anteproyectos legislativos- necesarios para procurar a todos los lisiados de guerra y a los
familiares de los combatientes caidos que corresponda, de ambas partes, su incorporacion al

sistema de prestacion social del Estado, o una adecuada compensacion econémica, segun lo prevea
la Ley".

Es asi como, a través del Decreto Legislativo N° 416 promulgado el 13 de diciembre de 1992, se dio
vida al “Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado”, como una institucién de derecho publico con personeria juridica y autonomia en lo
administrativo, con domicilio en San Salvador, pudiendo establecer agencias o dependencias en el
territorio nacional con una existencia de 50 afios.

Los Beneficiarios segln el Art. 22 de la Ley del Fondo son: las personas salvadorefias lisiadas o
discapacitadas como consecuencia directa del conflicto armado en el pais1, asi como aquellos padres
que perdieron sus hijos, y los menores e incapaces que perdieron sus padres por las mismas causas.
Desde su inicio, la Ley del Fondo de Proteccién fue concebida y aprobada dentro de un contexto de
sistema de seguridad social amplia, que incluia, no solo asistencia médica y de rehabilitacion
funcional, sino también, compensaciones por una sola vez, prestaciones econoémicas, periodicas y
reinsercion laboral productiva.

La Ley antes citada ha sufrido las siguientes reformas que le han brindado a FOPROLYD la
oportunidad de mejorar diferentes procesos y facilitar el acceso de nuevas personas beneficiarias:

DECRETO FECHA DE FIRMADO FECHA DE PUBLICACION

LEGISLATIVO NUMERO EN DIARIO OFICIAL

416 13 diciembre de 1992 14 enero de 1993

552 26 mayo de 1993 27 mayo de 1993

183 4 noviembre de 1994 30 noviembre de1994

698 19 diciembre de 2001 20 diciembre de 2001

752 21 febrero de 2002 22 marzo de 2002

608 26 abril de 2008 21 agosto de 2008

716 25 septiembre de 2008 27 octubre de 2008

770 20 noviembre de 2008 12 diciembre de 2008

Se aclara que cuando hacemos referencia a Lisiados y Discapacitados nos referimos a las Personas con Discapacidad a
Consecuencia del Conflicto Armado y lo conservaremos en ¢l texto cuando se refiere a la Ley, Reglamento u otros, en los

que por obligacién debemos mantener ese término actualmente en desuso, puesto que adjetivar la condicién de
Discapacidad es considerado peyorativo.
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En el afio 1993 se establece |a primera base de datos de FOPROLYD con la informacion contenida
en los cuestionarios generados por la Comision Nacional Para la Consolidacion de la Paz (COPAZ) y
PROLIS (Union Europea) en el primer Censo Nacional de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado y desde noviembre de 1994 a octubre 2009, se han realizado grandes esfuerzos
para |a identificacion e inscripcion de los beneficiarios y entrega de las prestaciones establecidas en
el D.L. N® 416. Desde ese periodo, el Fondo ha beneficiado a méas de 32,000 personas.

El compromiso establecido desde la vigencia de la Ley en 1993, ha dado a FOPROLYD la capacidad
de facilitar las condiciones que permitan la transformacién de las vidas de miles de personas, quienes
con su sacrificio fueron artifices de una leccion de pais que fomenta la productividad e integracién de
estas personas y sus grupos familiares al progreso nacional.

La trascendencia del trabajo realizado por FOPROLYD en sus primeros 25 afios, ha conllevado
diferentes etapas, que afio con afio han pasado desde la reconciliacién, hacia un franco proceso de
dignificacion de las victimas del conflicto armado vy la oportunidad de ser parte de la transformacion de
su calidad de vida y avanzar en el cumplimiento de sus derechos.

El constante trabajo por alcanzar estos principios y compromisos es y seguira siendo la lucha de
FOPROLYD por la dignificacién de las victimas del conflicto armado, a ellos nos debemos y hacia
ellos dirigimos nuestros mejores esfuerzos.

Una de las fortalezas de FOPROLYD, es contar con capital humano capacitado para realizar sus
operaciones, los cuales hasta el afio 2009 eran contratados por dos modalidades: un grupo mediante
contratos por Servicios Personales y otro por Servicios profesionales, por medio de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Plblica, sin derecho a prestaciones. Sin
embargo, como un paso importante para garantizar la calidad de los servicios brindados por la
institucion, a partir de enero 2010, el 100% del personal pas6 a ocupar plazas de Servicios
personales, garantia de su estabilidad laboral.

El camino no ha sido facil, pero consideramos que ha sido el correcto para reivindicar la dignidad de
este segmento de la poblacion salvadorefia. En estos afios se ha trabajado incluso mas alla de las
obligaciones que normalmente se le exigirian al personal, para poder “reconstruir’ a FOPROLYD y
erigirlo como lo es hoy, un destacado referente de las instituciones del Estado salvadorefio garante de
la dignidad humana y de la inclusién social de las personas con discapacidad a consecuencia del
conflicto armado en El Salvador, asi como los familiares de combatientes caidos en dicho conflicto.
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Nuestra Mision

Establecer las condiciones para facilitar que las y los beneficiarios de la institucion puedan
incorporarse de manera efectiva a la vida social y productiva del pals, garantizando su participacion
en un apropiado proceso de rehabilitacion integral y dotandoles de los medios de apoyo técnicos,
psicoldgicos, productivo y crediticio, que pueden brindarse con recursos propios o en coordinacion
con instituciones plblicas, privadas, nacionales e internacionales.

Nuestra Vision

Ser considerados por las y los beneficiarios de la institucion como la entidad protectora de sus
derechos humanos vy fiel garante del cumplimiento de su proceso de reinsercion social y productiva,
hasta contar con las mismas posibilidades que todas las salvadorefias y todos los salvadorefios
tienen para mejorar su calidad de vida.

¢ Qué hacemos?

Otorgamos las prestaciones economicas, en especie (ayudas tecnicas para la rehabilitacion, como
son: los aparatos de ayuda mecanica, insumos médicos, medicamentos, etc.) y en servicios que la
Ley establece para las personas Beneficiarias, contribuyendo al establecimiento de soluciones para
su incorporacion a la vida productiva.

Prestaciones Econémicas:

a) Compensacion Econdmica por una sola vez. Esta consiste en la entrega (nica al beneficiario de
una suma de dinero, actuarialmente establecida, que corresponda a la pension otorgable o su

equivalente en bienes muebles o inmuebles. El reglamento de prestaciones regula esta forma de
prestacion.

b) Prestaciones Periddicas, las cuales consisten en: pensiones pagadas mensualmente a los

beneficiarios que se determinaran temporal, vitaliciamente o hasta los dieciocho afios de edad, en su
caso, de conformidad a las disposiciones de la ley; y

¢) Prestaciones de Beneficio Adicional, estas se otorgaran de acuerdo a circunstancias que ameriten

ayuda al beneficiario o familiar, con el objeto de contribuir a su incorporacién al trabajo, su
rehabilitacion, u otra finalidad semejante o en caso de muerte.

Las personas beneficiarias a quienes se les hubiere determinado una discapacidad entre el 60 v el
100 por ciento, tendran derecho a una prestacion de beneficio adicional que les permita cubrir sus
necesidades especiales derivadas del tratamiento médico y la rehabilitacion, incluida una cantidad
para viaticos que cubran la necesidad de movilizacién que aquellos les demanden. El Fondo, a través
de la Gerencia, determinaré en cada caso el monto y la duracidn de esta prestacnon y los cubrlra con
su presupuesto ordinario. : oo
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Prestaciones en Especie:

Proporcionamos la entrega oportuna de insumos, tales como: protesis, ortesis, aparatos de ayuda
mecanica y medicamentos necesarios, que le permiten a las personas Beneficiarias lisiadas y
discapacitadas de FOPROLYD, tener una mejor calidad de vida, a través de su rehabilitacién, control
y tratamiento de sus lesiones.

Prestaciones en Servicio:

Apoyamos toda medida de carécter asistencial, servicios médicos odontoldgicos, quirdrgicos,
hospitalarios, de laboratorio clinico y de salud mental, individual o comunitaria destinada a conservar
y restablecer la salud y capacidad de la persona Beneficiaria, en todo aquello que fuere a
consecuencia directa de la lesion o de la discapacidad sufrida.

Programa de apoyo a la insercion productiva para personas beneficiarias pensionadas
de FOPROLYD:
Facilitamos los mecanismos para la incorporacion de las y los Beneficiarios de FOPROLYD a la vida
productiva del pais, a través del Programa de Reinsercién Productiva y Salud Mental.
Programa de créditos:

Atendemos y apoyamos las solicitudes de las y los Beneficiarios en el area financiera, a través de un
Fondo Rotativo destinado al otorgamiento de Créditos para produccion, vivienda y tierra.

Logo institucional

ACITAD
e %4,
%,

(L
e s

El disefio del Logo institucional esta relacionado con su quehacer y con el tipo de poblacion que se
atiende. Dentro de sus componentes se encuentra la silueta de una paloma como emblema de paz y
como representacion de la finalizacion del conflicto armado que vivié El Salvador. Su ala izquierda
cortada es una identificacion del sector de personas con discapacidad y su color blanco esta asociado
a la proteccién que la entidad brinda a los mismos. Cerca de su pico se observa una rama de olivo de
tres hojas, cuyos colores son de diferentes tonalidades de verde. Estos tres colores responden a los
sectores que FOPROLYD atiende de acuerdo a la Ley: FMLN, FAES y poblacion civil.
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En la parte inferior del perfil de la paloma, esta dibujado en forma de silueta un par de muletas, una
sosteniendo el ala rota como muestra de apoyo que FOPROLYD ofrece a la poblacion beneficiaria y
la otra separada, como pauta del proceso de rehabilitacion que conlleva toda discapacidad. Todos
estos elementos en complemento con el circulo, conforman el isotipo de FOPROLYD, sin dejar a un
lado el color azul del fondo como complemento del color blanco de la silueta de la paloma, ambos
representando los colores de la bandera de la Reptblica de El Salvador.

Lema Institucional

“Profundizando la dignificacion de nuestras Beneficiarias y Beneficiarios™

Decalogo de Valores Institucionales

1. Responsabilidad: Establezcamos claramente nuestras competencias y atribuciones
institucionales para poder valorar las consecuencias de nuestros actos y asumamos con
madurez los resultados positivos o negativos de cada una de nuestras actuaciones.

2. Dedicacion: Debemos estar dispuestos a entregarnos sin condicion al cumplimiento del deber
para con nuestros compafieros, nuestros beneficiarios y los visitantes, con cortesia y alto
espiritu de servicio.

3. Compromiso: Mantengamos nuestras promesas y cumplamos con nuestras obligaciones. No
justifiquemos un incumplimiento ni rehuyamos nuestra responsabilidad. No culpemos a otros por
nuestros errores.

4, Honradez: Actuemos de manera honesta, evitando cualquier acto que pueda ser sefialado con
corrupcion. Rechacemos el trafico de influencias indebidas v los conflictos de intereses.

5. Humildad: Aprendamos a reconocer nuestras debilidades y limitaciones, pero dediquemos
tiempo a superarlas. Aprendamos de nuestros propios errores, no ocultemos las fallas.

6. Integridad: Manejémonos de acuerdo con los valores personales, pero respetando los
reglamentos institucionales, promoviendo la calidad en nuestro trabajo. Consolidemos nuestra
capacidad para cumplir los objetivos trazados.

7. Respeto: Debemos demostrar consideracion a la dignidad de las personas beneficiarias, a sus
expectativas, sus carencias y sobre todo al derecho que les asiste, razon de ser de nuestro
trabajo. Igual consideracién aplica para nuestros compaferos y visitantes.

8. Excelencia: Tratemos de hacer nuestro trabajo de la manera mas optima posible y poniendo en
practica la mejora continua. Hagamos las cosas bien sin ninguna excusa, evitando dejar el vaso

% Este puede modificarse segun las metas, objetivos y estrategias del Plan Quinquenal:-- = =2
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“‘medio lleno”, Evitemos competir innecesariamente con otros compafieros, sino ponernos el reto
a nosotros mismos de crecer cada dia mas.

9. Ecuanimidad: Tratemos de ser imparciales, justos y ofrezcamos un frato igualitario a los demas
(TRATO UNIVERSAL Y SOLIDARIO). Mantengamos nuestra mente abierta para aceptar los
cambios en los métodos de trabajo y para admitir nuestras fallas.

10.Cordialidad: Tratemos de mantener buenas relaciones con las personas beneficiarias,
compaiieros de trabajo y visitantes. Hay que dar lo que nosotros esperamos recibir de los
demas. Pongamos mas interés y cordialidad cuando lamentablemente nos toque brindar una
respuesta negativa, ese es el mejor momento para frases amables y para dar una sonrisa.

Ubicacion Geogréfica

- Oficina Central: Entre 2°. y 4% Avenida Norte y Alameda Juan Pablo Il, Namero 412, San
Salvador.

- Oficina Regional de San Miguel: Décimo Tercera Av. Sur y 72 calle Poniente # 802, Ciudad
Jardin San Miguel, El Salvador.

Oficina Regional de Chalatenango: Final Calle Morazan Barrio el Calvario, media cuadra
abajo del Instituto Nacional, Frente al Hotel la Posada del Jefe, Chalatenango, El Salvador.

Principal normativa para el desarrollo efectivo del trabajo:

1. Ley de Beneficio para la Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado.

2. Reglamento de la Ley de Beneficio para la Proteccion a Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado

3. Reglamento Interno de Trabajo vigente

4. Contrato Colectivo de Trabajo vigente

Horario de Trabajo

FOPROLYD llevara control de la asistencia de su personal, por medio de cualquier sistema, aprobado
por Junta Directiva. En ese sentido, la persona trabajadora debera realizar las marcaciones de
entrada y salida de la jornada laboral, asi como todas aquellas marcaciones necesarias que
correspondan a permisos y licencias autorizadas, mismas que deberé ingresar en el Sistema Integral
de Administracion de Personal (SIAP).

La jornada ordinaria de trabajo efectivo, con excepcidon del personal de servicios varios y de
seguridad, sera la siguiente: 8 horas de trabajo diario que hacen un total de 40 horas semanales, que
comprenderé: de lunes a viernes de las 7:30 a las 15:30 horas, con un intervalo de 45 minutos desde
las 12:30 hasta las 13:15 horas para ingerir alimentos.
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El personal de servicios varios tendra una jornada de trabajo de 8 horas diarias que hacen un total de
40 horas semanales, que comprenderéa de lunes a viernes de 6:30 a las 14:30 horas, con un intervalo
de 45 minutos desde las 12:30 hasta las 13:15 horas para ingerir alimentos.

Por la naturaleza de sus funciones y la necesidad del servicio, la jornada ordinaria de trabajo para el
personal de seguridad, estara constituida por turnos alternos continuos o discontinuos, que podréan
ser de ocho, dieciséis, veinte y veinticuatro horas. Todo de acuerdo a la programacion de turnos que
al efecto realizard la Jefatura de Seguridad Institucional o en su defecto por las personas
Supervisoras de Seguridad, con el visto bueno de la Jefatura del Departamento de Servicios
Generales; a excepcion de la persona encargada la Oficina de Seguridad Institucional, quien laborara
de lunes a viernes desde las 7:00 horas hasta las 17:00 horas del mismo dia.

Fecha de Pago de Salario

Salvo caso fortuito o fuerza mayor, el salario sera pagado mensualmente, a més tardar el dia 21 de
cada mes, por medio de cheque o a través de deposito en cuenta bancaria, en la institucion
financiera que la persona empleada designe.

Dias de asueto

El personal de FOPROLYD gozara de asueto remunerado, los dias siguientes:

- Elpeniltimo viernes de enero, Dia de |a Persona Trabajadora de FOPROLYD

- 1de mayo, Dia del Trabajador y Trabajadora

- 10 de mayo, Dia de la Madre

- 17 de junio, Dia del Padre

- 15 de septiembre, Dia de la Independencia

- Eldltimo viernes de octubre, Dia de la firma del Primer Contrato Colectivo de Trabajo
- 2 de noviembre, Dia de Difuntos

- Ylos demés dias de asueto que en el futuro sean aprobados por Decreto Legislativo.

Vacaciones Anuales

Las personas empleadas de FOPROLYD, a excepcion del personal de Seguridad, tendran derecho a
las vacaciones remuneradas, colectivas y/o fraccionadas en los mismos periodos establecidos para
la administracion publica, asi: Durante tres periodos en el afio: el primero de ocho dias durante la
Semana Santa; el sequndo de seis dias, del 1 al 6 de agosto, y el tercero, de diez dias del 24 de
diciembre al 2 de enero, ambas fechas inclusive.

El personal de seguridad tendré derecho a vacaciones individuales remuneradas después de cumplir
un afio continuo de trabajo en FOPROLYD, o de haber completado un minimo de doscientos dias
trabajados. Tales vacaciones seran por un periodo de 24 dias consecutivos.

La remuneracién en concepto de vacaciones para todo el personal de FOPROLYD, sera el
equivalente al sueldo ordinario correspondiente a dicho periodo méas el 30% del mismo; debiendo

pagarse antes que la persona empleada comience a gozarlas y cubriré todos los dias comprendidos ... .

b i
i
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entre la fecha de inicio de las vacaciones y aquella en que deba volver al trabajo, con excepcion de
los dias 1y 2 de enero del siguiente ejercicio fiscal, en cuyo caso tales dias de vacacion se pagaran
conforme lo antes indicado para el salario correspondiente al mes de enero.

Aguinaldo

Las personas empleadas que al 12 de diciembre se encuentren prestando sus servicios para y a las
ordenes de FOPROLYD, tendrén derecho al aguinaldo de la siguiente manera:

a) Quienes devenguen un salario menor o igual a mil dolares mensuales percibiran un
aguinaldo equivalente al salario de 28 dias correspondiente a cada plaza; y

b) Quienes devenguen un salario mayor de mil délares mensuales percibiran un aguinaldo
equivalente al salario de 24 dias correspondiente a cada plaza.

Quienes al 12 de diciembre del afio en curso no tuvieren un afio de servicio, tendran derecho a que
se les pague la parte proporcional al tiempo laborado, calculado sobre la cantidad que les habria
correspondido si hubieren completado un afio de servicio a la fecha indicada.

En ninglin caso el aguinaldo serd menor al ciento cincuenta por ciento del salario minimo vigente
para los trabajadores del sector comercio y servicios, para quienes tuvieren seis meses o méas de
labores durante el afio. Para quienes tuvieren menos de seis meses, se haré el célculo proporcional
tomando como base los dias establecidos en los literales “a" o “b” de este articulo, o el ciento
cincuenta por ciento del salario minimo vigente, segln sea méas favorable para la persona empleada.

De igual manera, cuando por cualquier causa el contrato de trabajo termine antes del plazo
estipulado, tendré derecho a que se le reconozca en concepto de aguinaldo la parte proporcional al
tiempo trabajado. Cuando por medio de Decreto Legislativo se emitan normas respecto a lo
establecido en este articulo, se aplicara lo que sea mas favorable a la persona trabajadora.

El pago en concepto de aguinaldo debera entregarse en el lapso comprendido entre el 12 y el 20 de
diciembre de cada afio.

Otras Prestaciones

- Seguro de Vida para las personas trabajadoras de FOPROLYD, incluyendo a integrantes
propietarios y suplentes de Junta Directiva y del Comité de Gestién Financiera. El monto del seguro

sera desde $11,428.57, el cual podra incrementarse por disposicion de Junta Directiva conforme |a
disponibilidad financiera.

- Ademas, la poliza del seguro de vida debera contener, una clausula por gastos funerarios cuyo
monto no podra ser inferior al equivalente de cinco salarios minimos del sector comercio y servicios
mensuales vigente, por defuncion del trabajador o trabajadora y por un monto no inferior al
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equivalente de dos salarios minimos del sector comercio y servicios vigente por el fallecimiento de
conyuge o compafiero de vida, hijos e hijas y padres.

- FOPROLYD reconocera gastos de transporte, alimentacion y alojamiento a sus empleados vy
empleadas con salarios menores a ocho salarios minimos del sector comercio y servicio vigente, o el
que establezca el Reglamento General de Viaticos del Estado, cuando salgan de la sede de trabajo
en cumplimiento de mision oficial por orden de sus respectivas jefaturas. Cuando la mision oficial
fuere en el exterior, tendran derecho a viaticos y gastos de fransporte segln lo establecido en el
Reglamento General de Viaticos del Estado.

- Las personas empleadas de FOPROLYD que por las obligaciones laborales del puesto requieren
laborar mas alla de las 07:00 p.m. tendran derecho al pago de los servicios de transporte privado
(taxi), siempre y cuando FOPROLYD no pueda brindar este servicio. Por lo que la jefatura inmediata
dara el aval del trabajo extraordinario a ejecutarse, y la Gerencia General autorizara dicho gasto.

- FOPROLYD proporcionara a las personas trabajadoras cuyo salario sea inferior a $1,000.00 y que lo
necesiten, el valor en dinero hasta por un monto maximo de cien délares ($100.00) por afio, para la
adquisicion de lentes correctivos monofocales, bifocales y multifocales con anti reflejante, lentes de
contacto duros y blandos, siempre que los mismos sean prescritos por médicos especialistas u
optometrista, y que no sean otorgados por |a institucion en su calidad de beneficiarios.

- Toda empleada de FOPROLYD recibira un bono por maternidad, valorado en un cincuenta por
ciento (50%) del salario minimo del Sector Comercio y Servicios vigente a la fecha del parto, que sera

entregado a més tardar 15 dias después de la fecha de parto, conforme lo estipulado en el
procedimiento respectivo.

- Cuando exista necesidad de contratar una plaza nueva o vacante, FOPROLYD priorizara la
promocion del personal existente de acuerdo a lo dispuesto en el Manual de Politicas, Normas y
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos, antes de buscar la contratacion mediante
concurso externo.

- En la fecha que se celebre el Dia de la Persona Trabajadora de FOPROLYD, se otorgara como
reconocimiento por el esfuerzo y dedicacion al servicio de FOPROLYD, los siguientes incentivos:

a) Reconocimiento por tiempo de servicio:

10 afios de servicio Medalla y Diploma de Reconocimiento
15 afios de servicio PIN y Diploma de Reconocimiento

20 afios de servicio Placa y Diploma de Reconocimiento

25 afos de servicio Estatuilla y Diploma de Reconocimiento

b) Reconocimiento a la Excelencia: se entregaran Placas y Diplomas a las personas

trabajadoras de cada una de las Unidades Organizativas, como un reconocimiento al buen
desempefio.
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- FOPROLYD de acuerdo a sus posibilidades y de acuerdo a la normativa que dicte al efecto, podra
otorgar becas a sus trabajadores y trabajadoras para promover la tecnificacion, especializacion y
certificacion del personal en los temas necesarios para mejorar los servicios que presta.

- Ademés, para procurar la salud fisica y mental, asi como el sano esparcimiento, FOPROLYD cuenta
con una Clinica Médica Empresarial y un Gimnasio, ambos ubicados en el edificio Adela.

Permisos y licencias con goce de sueldo siguientes:

- Permiso para atender asuntos personales hasta un méaximo de cuarentas horas en el afio. En
el caso del personal de seguridad, la cantidad de horas es de un maximo de ochenta horas.

- Licencia por enfermedad hasta dos dias sin necesidad de certificacion o constancia médica.

- Enfermedad por todo el tiempo que indique la incapacidad o constancia médica.

- Para asistir a citas médicas.

- Para cumplir obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia, como en los .
casos de muerte o enfermedad grave de conyuge o compafiero de vida, de sus ascendientes,
descendientes y hermanos.

- Para desempefiar misiones oficiales fuera de la RepUblica.

- Para el cumplimiento de obligaciones de caracter publico impuestas por la Ley o por
disposiciones administrativas de la autoridad competente.

- Para contraer matrimonio legal o en su caso religioso, tendran derecho a siete dias
consecufivos.

- Para cursas estudios universitarios o técnicos en cualquiera de las facultades de las
universidades o institutos de estudios técnicos legalmente establecidos, tendrén derecho
hasta dos horas dias consecutivas.

- Para la preparacion de tesis, examenes de graduacién o cursar seminarios de graduacion,
hasta por un dia habil semanal para realizar cualquiera de los referidos tramites.

- Para cursar becas concedidas por otras organizaciones, si los estudios tienen relacion con las
actividades de FOPROLYD.

- Permisos que demanden la presencia imperativa de los padres en actividades relacionadas
con la educacion de hijos e hijas.

- Permisos por situaciones imprevistas, de caso fortuito o fuerza mayor, tales como fenémenos
naturales, cierres de calles y paro de transporte.

- Las trabajadoras embarazadas, gozaran de cinco dias habiles consecutivos por descanso
prenatal, antes de la fecha que el médico determine como fecha probable de parto o en el
momento que la trabajadora lo solicite, siempre antes del parto.

- Por maternidad, las trabajadoras gozaran de ciento doce dias posteriores al parto.

- Por paternidad, los trabajadores gozaran de cinco dias habiles, a partir del dia habil siguiente
a la fecha del parto, o cuando se trate de adopcién, a partir de la fecha que quede firme la
sentencia respectiva, o desde que el menor sea incorporado al hogar. Esto también aplica
para las madres adoptivas.

- Las trabajadoras que lactan a sus hijos e hijas, tendrén derecho a una interrupcién del trabajo
de hasta dos horas diarias hasta los seis meses de edad del lactante.

- Permiso el dia que se realice el acto de graduacion universitaria o técnica de una persona
trabajadora de FOPROLYD.

- Gozar de ocho horas de descanso el dia de su cumpleafios. R e
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Permiso para participar en actividades el dia que se conmemora su profesion, carrera técnica
u oficio que desempefian en FOPROLYD; siempre y cuando tengan las respectivas
invitaciones y no se afecte la atencion de nuestra poblacion beneficiaria.

Obligaciones y Prohibiciones de las personas empleadas de FOPROLYD:

Obligaciones:

a)

)

Desempefiar el trabajo convenido. A falta de estipulaciones, el que las autoridades superiores
y jefaturas les indiquen, siempre que sea compatible con su aptitud o condicién fisica y que
tenga relacion con el quehacer de FOPROLYD;

Obedecer las instrucciones que reciban de sus autoridades superiores y jefaturas en lo
relativo al desempeno de sus labores;

Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo y lugar
convenidos;

Guardar rigurosa reserva de la informacion y asuntos de que tuviere conocimiento por razon

de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya divulgacion pueda causar perjuicio a
FOPROLYD;

Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones;

Restituir a FOPROLYD en el mismo estado en que se le entrego, los materiales que éste le
haya proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado, salvo que dichos materiales se
hubieren destruido o deteriorado por caso fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes de
su mala calidad o defectuosa fabricacion;

Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas propiedad de
FOPROLYD que estén a su cuidado, sin que en ninglin caso deban responder del deterioro
ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza
mayor, ni del proveniente de su mala calidad o defectuosa fabricacion;

Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente
dentro de FOPROLYD, peligren la integridad personal o los intereses de la Institucion o de
sus comparieros de trabajo;

Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por la Institucion o por las
autoridades administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud, a excepcién de
aquellos prohibidos por mandato legal;

Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad
establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas; y las que indiquen los
patronos para seguridad y proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo;



Manual de Bienvenida para Personal de Fecha: 11-10-2018
Nuevo Ingreso de FOPROLYD

Rev.: 00 Pég. 18 de 22

Ademas de las anteriores, también tendran las obligaciones especiales siguientes:

Asistir con puntualidad al trabajo, de acuerdo al horario establecido y al Sistema de control
correspondiente, debiendo presentarse con el vestuario adecuado;

Permitir que se ejecute cualquier clase de control que indique FOPROLYD, siempre que no
se atente contra la dignidad, propiedad, seguridad personal de la persona empleada, y que
dicho control se efectie con el debido respeto;

m) Tratar y atender con calidad, calidez y usando un lenguaje claro a las personas beneficiarias

y visitantes, guardando el debido decoro y respeto hacia ellas;

Cualquier otra contemplada en el Cédigo de Trabajo, en este Reglamento, y demés normativa
aplicable.

Prohibiciones:

)

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o licencia de sus
jefaturas;

Emplear los utiles, materiales, muebles, maquinarias o herramientas suministrados por
FOPROLYD, para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados o en
beneficio de personas distintas a la Institucion;

Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio de las
labores;

Recoger o solicitar directa o indirectamente contribuciones o suscripciones de otras personas
trabajadoras, destinadas al sostenimiento de campafias o partidos politicos;

Solicitar o aceptar, directamente o por interpdsita persona, cualquier bien o servicio de valor
econdmico o beneficio adicional, inclusive dinero, a los que percibe por el desempefio de sus
labores, ya sea por hacer, apresurar, retardar o dejar de hacer tareas o tramites relativos a
sus funciones o para hacer valer su influencia ante otra persona en razén del cargo que

ocupa, con la finalidad que este haga, apresure, retarde o deje de hacer tareas o tramites
relativos a sus funciones;

Percibir mas de una remuneracion proveniente del Presupuesto del Estado, cuando las

labores deban ejercerse en un mismo horario, excepto las expresamente permitidas por el
ordenamiento juridico.

Desempeiar simultédneamente dos 0 méas cargos o empleos en el sector pablico que fuesen
incompatibles entre si por prohibicion expresa de la normativa aplicable por coincidir las
horas de trabajo o por cualquier ofra circunstancia;
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Desempefiar empleos de caracter privado que fueren incompatibles con el cargo o empleo
publico, sea por coincidir las horas de frabajo o por cualquier otra circunstancia. Cuando no
hubiere incompatibilidad en ambos cargos, el interesado solicitara la autorizacién a la Junta
Directiva antes de aceptar el nuevo cargo;

Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que aquellas
sean necesarias para la prestacion de los servicios;

Responder de manera irrespetuosa ante una sugerencia de trabajo hecha por los jefes,
compafieros y subalternos;

Dedicarse al préstamo de dinero o cualquier otra actividad similar dentro de las oficinas de
FOPROLYD;

Fumar, ingerir bebidas alcohblicas o consumir cualquier tipo de droga durante el desempefo
de actividades o misiones oficiales fuera de las instalaciones de FOPROLYD, o dentro de los
vehiculos de FOPROLYD;

Presentarse a sus labores o desempefar las mismas en estado de embriaguez o bajo la
influencia de bebidas alcohdlicas o de alguna droga no autorizada por facultativo;

Provocar, causar o participar en rifias o peleas en las instalaciones de FOPROLYD;

Utilizar su cargo o condicion de persona empleada para simular influencias ante terceras
personas;

Realizar conducta sexual que implique frases, tocamientos, sefias u otra conducta inequivoca
de naturaleza o contenido sexual en las instalaciones de FOPROLYD, fuera de estas en
labores propias de la Institucion o fuera de la jomada laboral, portando objetos o prendas que
lo identifiquen como persona empleada de FOPROLYD;

Cometer actos inmorales o en contra de las buenas costumbres, usar palabras soeces, o

dirigirse a sus compafieros y compafieras o jefaturas en forma indecorosa, irrespetuosa o
insultante.

Las personas empleadas, dentro de sus lugares de trabajo tienen prohibido ejecutar actos o
expresiones que dafien la moral y la dignidad de otras personas, especialmente las que sean
de contenido sexual y que sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a
quien van dirigidas, sean estas compafieras o compafieros de trabajo, personal a su cargo, o
jefaturas superiores.
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Evaluacion de desempefio

El rendimiento de las personas empleadas sera medido a través del Instrumento de Evaluacion del
Desemperio. Dichas evaluaciones se practicaran dos veces al afio, conforme al proceso para ello
establecido, las que tendran por objeto:

a) Determinar el rendimiento y desempefio de las personas trabajadoras, en relacién al trabajo
exigido por el puesto, asi como las relaciones interpersonales con sus compafieras y
compafieros y las respectivas jefaturas. _

b) Respaldar objetiva y transparentemente las decisiones sobre promociones y ascensos de las
personas empleadas.

¢) lIdentificar fortalezas y debilidades de las personas trabajadoras en blsqueda de la mejora

continua individual e institucional, desvinculando el proceso evaluativo con la estabilidad
laboral.

Cualquier persona trabajadora que se considere que no ha sido justamente evaluada, tiene el
derecho de mostrar su desacuerdo en el instrumento de evaluacion, a fin que se reconsidere la
misma. Cada caso se hara del conocimiento de la Comision Mixta de Asuntos Laborales, la cual
emitirad una recomendacion para que Junta Directiva resuelva lo pertinente.

Las personas en periodo de prueba por nuevo ingreso o por promocion a otras plazas, seran
evaluadas en su desempefio hasta cumplir dicho periodo, motivo por el cual no necesariamente
tendran al cierre de cada afio, las dos evaluaciones. Estas evaluaciones no estaran sujetas a lo
dispuesto en el inciso anterior.

Recomendaciones para un Adecuado Clima Laboral

Respeto, ante todo: es importante promover la tolerancia, el respeto y la armonia en las relaciones
interpersonales.

Comunicacion asertiva y cordial: es un elemento clave para crear y fortalecer relaciones laborales.

Puntualidad: es una cualidad que dice mucho. Una persona puntual respeta el tiempo de los demas,

es por ello importante organizarse y planificar bien el tiempo, para llegar siempre puntual a la jornada
laboral, reuniones, citas, etc.

Compromiso y Pasion: si esta comprometido y es afin con la misién, facilitara de gran forma el trabajo

de los compafieros y compafieras, convirtiéndose en un(a) excelente ejecutor(a) de un buen trabajo
en equipo.

Procure estar de buen humor y ser positivo: el dicho que afirma que “el buen humor es contagioso” es

totalmente cierto. No deje que sus problemas personales le afecten y muestre una sonrisa en todo
momento.
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Haga y reciba elogios: a todos nos gusta que se nos reconozca el trabajo bien hecho. Si algunos de
sus compafieros o compafieras tienen éxito, felicitelo como corresponde, y reciba las expresiones de
felicitaciones con humildad.

Controle sus inseguridades; es un hecho que todos y todas tenemos inseguridades. La clave es saber
cdmo controlarlas y demostrar la confianza suficiente como para entablar un dialogo cordial con
cualquier persona de la institucion, sin importar su nivel de jerarquia.

Aprenda a escuchar: a muchas personas les gusta ser constantemente el centro de atencion dentro
de un grupo. Si es una de ellas, es importante que aprenda a guardar silencio y a escuchar con
atencion a los que tienen algo que expresarle.

Presentacion y arreglo personal: La imagen de una insfitucion también se relaciona con la
presentacion de su personal, por lo que es recomendable que se vista adecuadamente y cuide
también su aseo personal.

Normas de Seguridad y Salud Ocupacional de FOPROLYD

Objetivo:
Proporcionar al personal de FOPROLYD las normas generales que la institucion posee en materia de
seguridad y salud ocupacional, para la prevencion y gestion de riesgos laborales.

Normas:
1. Es obligacién del personal velar por su propia seguridad, cumpliendo las normas de
prevencion adoptadas por FOPROLYD (articulo 73 N° 1 de |la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo).

2. El uso y cuidado de los materiales de trabajo, herramientas, equipo técnico y de oficina,
transporte y los materiales que sean necesarios y que les permitan ejecutar con la debida
eficiencia, eficacia y seguridad las labores asignadas, que FOPROLYD entregue, serd
responsabilidad del personal al que le sea asignado (Clausula 13 del contrato colectivo de
trabajo), con el objeto de prevenir riesgos en |a seguridad y salud ocupacional.

3. Es obligacion de todo el personal prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesita cuando
por siniestro o riesgo inminente peligren los intereses de la institucion; de sus representantes
0 de las y los compafieros, lo cual no implicard remuneracion extraordinaria. (Articulo 28
inciso ¢) del Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD).

4. Asumir con responsabilidad el nombramiento en las diferentes brigadas en materia de
seguridad y salud ocupacional, cuando fuere requerido (articulo 36 del Reglamento de
Funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional).
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5. Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad
establecidas por FOPROLYD para la debida proteccion del personal y las instancias del
mismo. (Articulo 28 inciso e) del Reglamento Interno de Trabajo de FOPROLYD).

6. Es obligacion de todo el personal informar de inmediato a su superior jerérquico o a las
personas designadas para tal efecto, de cualquier riesgo potencial para su seguridad y la de
sus comparieras y compaiieros de trabajo (articulo 73 N° 4 de la Ley General de Prevencion
de Riesgos en los Lugares de Trabajo).

7. Seré sancionado como falta leve, segun lo normado en los articulos 40 y 43 del Reglamento
Interno de Trabajo de FOPROLYD si se incumple lo establecido en los numerales 3 y 5 aqui
detallados, sin ser excluyente la responsabilidad en la que se incurra de conformidad al
articulo 84 de |a Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Aprobacion

En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 527.10.2018, contenido en
el Acta No 40.10.2018, de fecha 11 de octubre 2018, por medio del cual AP R U E B A en todas sus
partes el Manual de Bienvenida para Personal de Nuevo Ingreso de FOPROLYD, el cual consta de 22
paginas numeradas. Su vigencia es ocho dias después de la fecha de aprobacion.

Control de Cambios Relevantes

N/A
Control de Versiones
Cédigo del Manual RevisioniNo.- |- Vigencla desde. | Aeuerdo deduntac o rocion del cambio
Directiva No.
RRHH-DOC-00 00 18-10-2018 527.10.2018 Creacion

Referencias
N/A
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