ALCANTARILLADOS

Ref.: SO-13072020-4.2.2

La infrascrita Secretaria de la Junta de Gobierno de la Administracién Nacional de
Acueductos y Alcantarilados —ANDA-, CERTIFICA: Que en el libro de Actas de la Junta
de Gobiemno que lleva la Unidad de Secretaria, se encuentra el ACTA DE SESION
ORDINARIA nUmero VENTIOCHO, celebrada el frece de julio de dos mil veinte, en la

cual consta el ACUERDO nUmero CUATRO PUNTO DOS PUNTO SOS, que literalmente
dice:

4.2.2) La Gerente de la Unidad Financiera Institucional, somete a consideracién de la-
Junta de Gobiemo, solicitud de aprobacién de la “POLITICA PARA PAGO DE
GRATIFICACIONES POR RETIRO VOLUNTARIO E INDEMNIZACIONES POR DESPIDO Y/O
TERMINACION DE CONTRATO".

Por lo que la Junta de Gobierno, CONSIDERANDO:

l.  Que con el proposito de darle cumplimiento a lo establecido en la Cldusula 65 del
Contrato Colectivo de Trabajo de la ANDA, articulo 29 del Reglamento Interno de
Trabajo de ANDA vy articulos 53, 58 y 59 del Cédigo de Trabajo, la ANDA tiene
como objetivo contar con una politica que establezca de manera expedita y agil
el fiempo de aplicacion de los mecanismos de documentacién, registro y pago a
ex empleados de la institucién, ya sea que lo hagan de manera voluntaria o por
decisién de la institucién ante faltas cometidas.

Il. Que en ese sentido, la Gerente de la Unidad Financiera Institucional, mediante
correspondencia con Ref. 17.264.2020 de fecha 13 de julio de 2020, solicita a la
Junta de Gobierno apruebe la “POLITICA PARA PAGO DE GRATIFICACIONES POR
RETIRO VOLUNTARIO E INDEMNIZACIONES POR DESPIDO Y/O TERMINACION DE
CONTRATO", en vista que con la elaboracién del referido documento se pretende
establecer criterios técnicos y administrativos para efectuar el pago de
gratfificaciones, en el entendido que el empleado que se refira lo hace
planificada y voluntariamente; asi como de realizar oportunamente el pago de
indemnizaciones conforme a lo que establece el Cédigo de Trabajo, debiendo
seguir los procedimientos internos de forma inmediata el mismo dia que se
conozca la separacion del trabajador.

Con base a lo anteior, la Junta de Gobierno ACUERDA:

1. Aprobarla “POLITICA PARA PAGO DE GRATIFICACIONES POR RETIRO VOLUNTARIO
E INDEMNIZACIONES POR DESPIDO Y/O TERMINACION DE CONTRATO”, la cudl
gueda anexa de manera integra al presente acuerdo y forma parte de los
anfecedentes de la presente acta.

2. Delegarala Gerente de Planificacidon y Desarrollo, para que realice la divulgacion
de la misma.
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Y para los efectos legales pertinentes, ex’nendo firmo y sello la presente certificacion,
en la ciudad de San Salvador, el trece de juode dos mil veinte.

ZULMA VERONI
SECRETARI
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3. INTRODUCCION

Histéricamente, la Administracién Nacional de Acueductos y Alcantarillados ha enfrentado déficit
presupuestarios y financieros para realizar sus operaciones de prestacién de los servicios de
agua potable y saneamiento a la poblacién salvadorefia y por consiguiente, también para el
cumplimiento oportuno del pago de obligaciones de proveedores de obra, bienes, servicios y
sobre todo para el personal que se retira de la institucién, al que por derecho laboral se le debe
cancelar de manera agil y eficiente, ya sea su gratificacion segun lo establezca el Contrato
Colectivo vigente, o su indemnizacién segun lo estipula el Cédigo de Trabajo,

Por dicha razén es necesario contar con una politica de pago de gratificaciones e
indemnizaciones para el personal que se retira voluntariamente y para el que se despida por
faltas cometidas o por terminacién de contrato, sobre todo por ser el elemento humano lo mas
valioso de la institucién, en concordancia con los valores que rigen el trabajo gue desarrolla la
Administracion que inicié en junio de 2019, siendo justo y merecido no retrasar el pago de un
derecho ya ganado por el ex trabajador.

4, OBJETIVO

4.1 Objetivo General

Contar con una Politica que establezca de manera expedita y 4gil el tiempo de aplicacién de los
mecanismos de documentacion, registro y pago a ex empleados de la institucion, ya sea que lo
hagan de manera voluntaria ¢ por decisién de la institucion ante faltas cometidas.

4.2 Objetivos Especificos

4.2.1 Establecer claramente los criterios técnicos y administrativos para efectuar el pago de
gratificaciones, en el entendido gue el empleado que se retira lo hace planificada y
voluntariamente, por lo que se sobre entiende que ha dejado en orden las funciones que tenfa a
su cargo, con pleno conocimiento de los aspectos inconclusos si los hubiere y las repercusiones
gue esto tiene al momento de establecer el monto liquido de su gratificacién, evitando con ello
que su pago pueda tener retrasos por no estar de acuerdo con el céiculo realizado por la
Gerencia de Recursos Humanos.

4.2.2 Realizar oportunamente el pago de indemnizaciones conforme lo establece el Cédigo de

Trabajo, debiendo seguir los procedimientos internos de forma inmediata el mismo dia gue se
conozca la separacion del trabajador.
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5. CAMPO DE APLICACION

5.1. Alcance

El alcance de la presente politica es para cuando un trabajador presente su renuncia o sea
despedido por la institucion.

5.2. Campo de Aplicacién ‘

Su aplicacién es para todas las areas que emiten Solvencias, Gerencia de Recursos Humanos,
Areas de Recursos Humanos Regionales, Comisién de Gratificaciones y Unidad Financiera
Institucional por medio de los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad y
Direccion Administrativa Financiera.

6. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

6.1. Base Legal

- Contrato Colectivo de Trabajo de la ANDA, Cldusula 65, Gratificaciones por Servicios
Prestados a la ANDA.

- Reglamento Interno de Trabajo de la ANDA, Articulo 29.

- Codigo de Trabajo, Articulos 53, 58 vy 59.
» 6.2. Definiciones |
ANDA: Administracion Nacioha! de Acugductos y Alcantarillados
Compromiso Presupuestario: operécién administrativa de caracter institucional mediante la
cual se afecta preventivamente el crédito presupuestario al originarse unvacto administrativo
debidamente dogumentado ‘ ' '
CCT: Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.
RIT: Reglamento Interno de Trabajo, vigente.
S-1: Formulario de constancia‘de existencia de disponibilidad presupuestaria. »
Solvencias: Documentos emitidos por las areas correspondientes en donde se haga- constar

que el trabajador que renuncia o que es despedido, no tiene incumplimientos de ningdn tipo
_con la institucién y que por tanto es apto para que se le cancelen los emolumentos a que tiene
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derecho sin aplicar ningun descuento adicional al establecido por las leyes aplicables. En caso
gue tenga deudas y/o asuntos pendientes de resolver o faltantes de cualquier tipo, se le emitira
una Insolvencia, para que le sea descontada de su pago.

SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrada.

7. PAGO DE GRATIFICACIONES

7.1. La jefatura que recibe la renuncia de parte del empleado que se retira, debe remitirla
de inmediato al area de Recursos Humanos correspondiente, para que el mismo dia que
lo reciba solicite la emision de solvencias de las dreas correspondientes, quienes deberan
entregarlas en un plazo no mayor a 72 horas habiles. Simultaneamente, realizar el célculo
de la Gratificacion por la totalidad que le corresponde y generar el Formulario S-1 de
D‘isponibitidad Presupuestaria. En caso que no cuente con crédito presupuestario debera
informar a La Unidad Financiera Institucional para que el Departaménto de Presupuesto
realice las modificaciones presupuestarias correspondientes que permitan generar el S-1.

7..2 El area de Recursos Humanos correspondiente debe remitir las solvencias a la
Gerencia de Recursos Humanos, adjuntas al expediente del empleado, con el caiculo de
la gratificacion y el Formulario S-1, para que la Comisidn de Gratificacion, lo revise y emita
el Visto Bueno, en la misma semana que se completa el expediente del ex empleado.

7..3 La Comision de Gratificacion después de haber revisado el expediente y emitir su Visto
Bueno, lo remitira a la Gerencia de Recursos Humanos, quien deberd enviarlo de inmediato
a la Unidad Financiera Institucional, para que el Departamento de Tesoretia revise la
documentacién e informe a la Direccidén Administrativa Financiera para programar el pago
la siguiente semana. En caso que no se cuente con la disponibilidad financiera necesaria,
se programard a un plazo no mayor a 20 dias. La Unidad Financiera Institucional por medio
de sus tres Departamentos; Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, deberd aplicar los
procedimientos correspondientes al devengo y pago utilizando la aplicacion informética
SAFI.
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8. PAGO DE INDEMNIZACIONES

8.1. La Direccién Administrativa Financiera informaré a la Gerencia de Recursos Humanos -
la decisién tomada por la Direccién Superior, a solicitud de la Gerencia y/o Direccidn

correspondiente, sobre el despido y/o terminacién del contrato del trabajador, para que se
inicie el proceso de solicitud de emision de solvencias por parte de las areas
correspondientes quienes deberan entregarlas en un plazo no mayor a 72 horas habiles.
Simultdneamente, realizar el calculo de la Gratificacién por la totalidad que le corresponde
y generar el Formulario S-1 de Disponibilidad Presupuestaria. En caso que no cuente con
crédito presupuestario debera informar a La Unidad Financiera Institucional para que el
Departamento de Presupuesto realice las modificaciones presupuestarias
correspondientes que permitan generar el S-1. '

8.2 El area de Recursos Humanos correspondiente debe remitir las solvencias a la

Gerencia de Recursos Humanos, adjuntas al expediente del empleado, con el calculo de

la gratificacion y el Formulario S-1, para ser remitido a la Unidad Financiera Institucional,
para que por medio de los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad,
realice los registros correspondientes utilizando la aplicaciéon informatica SAF!I e
informando el monto de la obligaciéon a las Direccion Administrativa Financiera para
efectuarlo de ser posible de inmediato. En el caso que no exista disponibilidad financiera
en ese momento, debera programario en un plazo no mayor a cinco dias hébiles.

En los casos que se reciba oficio del Juzgado competente, o del Ministerio de Trabajo en
donde se ordene de inmediato el pago al ex trabajador, este debera realizarse en el plazo
establecido por el Juez, debiendo informar a la Direccién Administrativa Financiera.

9. CASOS EXCEPCIONALES

En el caso de las gratificaciones por renuncia del personal de confianza que establece el
ultimo inciso de la cldusula 65 del Contrato Colectivo de Trabajo, estos seran autorizados
por el Presidente para su pago inmediato, debiendo seguir el procedimiento de solvencias
y revisién de la Comisién de Gratificacion el mismo dia de su retiro. De iguaI' manera la
gratificacion del Presidente deberé ser pagada al momento que se retire de la institucion.

10.CONTROL DE CAMBIOS

N/A
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