REGLAMENTO DE
CONVIVENCIA Y

PRESTACION DE
SERVICIOS




. o
mijjercs,
g\ | -.mt:'lrJ:rm.-m:I:l
el'mundo

CONTENIDO
INEFOTUCCION ...ttt ettt st st e b e s b e st e e sne e e reesneeeanes 3
Reglamento de Convivencia y Prestacion de Servicios............cccccceeevvciiiiieiiiccciieece e 4
GENERALIDADES ...ttt ettt ettt et e e e e e e eeaaaaeeeaee s e s e e nnsessbesbeeeeeeeeeeeeeeaeaens 4
CONDICIONES DE INGRESO .....cciiiiiieeeeeee ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e s e s s s e beseeeeeeeeeeeeeeeeaaens 5
CATEGORIAS DE CONSULTORIAS ..ottt ettt st sttt ettt e st ettt st et satesaaesaeesanas 6
ORGANIGRAMA et ettt ettt e e e e e e et e et ae st s e e eeeeeaseaebesaaaaaaseeeeeseseeessnnnnnnnnnns 6
JORNADA DE OFICINA <ttt ettt ettt et e e et e e e e e e e e e et bb e e e et ettt et e e e eaaaeaaaaessassasssaaaannnnnnrennennee 6
RECLAMOS Y PETICIONES. ...ttt ettt ettt ettt e e et e e eeeaeaeeeeeese s s e nnnnsenrennee 7
OBLIGACIONES DE LOS CONSULTORES ....ccuttitiitieieeie ettt sttt ettt ettt ebe ettt et sate it saeesaeas 8
OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION.......cueveveeieeiereiieesieseseteses et ae s s s 8
ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS CONSULTORES ..ottt ettt eeeeeeerense e e e e e e e e 9
PROHIBICIONES A LOS CONSULTORES. ...........oootiiiiiiiiiiaiaeaiaa ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e as 11
PROHIBICIONES A LA ENTIDAD CONTRATANTE ...ttt e et e e e e e e e e e e e e 12
MEDIDAS DISCIPLINARIAS ...ttt ettt sttt sttt et sb e sb e bt e bt e sbe e bt e bt et e et e eatesaeesasesanesaeenae 12




INTRODUCCION

El presente Reglamento tiene como objeto regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran
la prestacion de servicios y realizaciones concretas del trabajo de los consultores de la Organizacion
Mujeres Transformando el Mundo

El objetivo del presente Reglamento es servir como herramienta guia para los Consultores y la
Organizacion sobre las normas de convivencia dentro de las instalaciones, asi como los derechos y
obligaciones que corresponden a Consultores y entidad contratante en el ejercicio de sus consultorias.
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Reglamento de Convivencia y Prestacion de Servicios

GENERALIDADES

Articulo 1.- El presente Reglamento de Convivencia y Prestacidn de Servicios se formula con el
objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacion de servicios
y realizaciones concretas del trabajo de los consultores de Organizacién Mujeres
Transformando el Mundo

Articulo 2.- Las disposiciones del presente Reglamento de Convivencia y Prestacion de
Servicios, denominado también en lo sucesivo "Reglamento" o "éste Reglamento", son de
cumplimiento obligatorio; tanto para los consultores contratados, llamados en adelante
también "consultor”, “los consultores”, como para la Organizacion Mujeres Transformando el
Mundo, nombrada en lo sucesivo también como "la Organizacién".

Articulo 3.- El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la materia, sera fijado en
dos sitios de lo mas visibles dentro de las instalaciones de la Organizacién Mujeres
Transformando el Mundo, para que sea conocido por los consultores contratados, a quienes
se refiere y obliga; o se imprimira en un folleto que se suministrara a todos los consultores

Articulo 4.- El presente Reglamento, estipula las normas a que se sujetan las prestaciones y
ejecucion de los servicios de los consultores dentro de la organizacion.

Sus disposiciones son de cumplimiento obligatorio, y las infracciones que se causen daran lugar
a la aplicacion de la sancién respectiva recogida en la normativa disciplinaria de este
Reglamento.

Articulo 5.- La organizacion, direccién, administracién y fijacion de politicas técnicas,
materiales, de personal y sistemas son facultades exclusivas de la Direccién de la Organizacion,
quienes las ejerceran sin mas limitaciones que las que determinan las leyes civiles, aplicables
e inherentes a su actividad.

Articulo 6.- Son nulas "IPSO JURE" y no obligan a los consultores, cualquier disposicion
contenida en el presente Reglamento de Convivencia y Prestacion de Servicios que sea
contraria a la costumbre imperante en la Organizacion y disminuya derechos previamente
adquiridos por ellos y/o que las leyes civiles les confieran.

Articulo 7.- En este Reglamento se estipula el minimo de prestaciones otorgadas por la
Organizacion a sus consultores, sin perjuicio de una superacion posterior de las mismas, bien
por voluntad de este o por disposicion legal.
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Articulo 8.- El principio de rendimiento es exigible, en consecuencia, todo consultor debe dar
en la actividad que ha aceptado desempefiar, el rendimiento propio y adecuado de su
categoria o especializacion profesional con eficiencia, cuidado y esmero apropiado.

Articulo 9.- La Prestacion de servicios técnicos o profesionales, entre el consultor y la
Organizacion, se perfecciona con el inicio de la consultoria técnica o profesional y se
formalizard a través de la celebracién de un contrato civil de prestacion de servicios
profesionales o técnicos. Los dos primeros meses de la consultoria, se reputan de prueba, por
lo que durante dicho periodo la terminacién de la contratacion por servicios, se produce sin
responsabilidad de las partes, obligdndose Unicamente al pago de honorarios devengados por
los productos entregados.

CONDICIONES DE INGRESO
Articulo 10.- Toda persona para ingresar como consultor a la Organizacién, deberd cumplir con
los requisitos siguientes:

Carta de Interés

Curriculum Vitae actualizado con fotografia

Fotografia tamafio cedula

Fotocopia completa de DPI (vigente)

Certificacion original de carencia de antecedentes penales vigentes
Certificacidn original de carencia de antecedentes policiacos vigentes
Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales

Fotocopia de Boleto de Ornato del afio en curso

O ® N oA W e

Constancia de Inscripcién y Modificacion al RTU actualizado

[E
o

. Solvencia Fiscal de la SAT

[EEN
[EEN

. Fotocopia de Titulos de nivel medio y/o universitario con sellos respectivos y ultimos
diplomas obtenidos (no mas de 5)

12. Constancia o certificacién de estudios universitarios en fotocopia

13. Certificacion original de Colegiado Activo por el Ultimo trimestre del presente afio.

14. Cheque anulado y/o constancia de apertura de cuenta Monetaria en Banrural y/o Banco

Industrial.

Articulo 11.- Los consultores contratados para productos especificos, terminaran su contrataciéon con
la Organizacion contra entrega de todos los productos establecidos en el Contrato De Servicios
Profesionales O Técnicos.

Articulo 13.- Cumplidos los requisitos anteriores y convenidos las condiciones en que debera
prestarse el servicio, se debera suscribir el contrato de Servicios Profesionales o Técnicos.
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CATEGORIAS DE CONSULTORIAS

Articulo 13.- Las categorias de trabajo del personal que presta sus servicios en la Organizacion
asi como el tipo de honorario que a cada uno de ellos correspondan, se determinan a
continuacion:

Categoria Profesional Tipo de Honorario
1. COORDINADORA GENERAL Mensual
2. COORDINADOR DE SEDE Mensual
3. CONTADOR GENERAL Mensual
4. ASISTENTE DE COORDINACION Mensual
5. ABOGADA LITIGANTE Mensual
6. PSICOLOGA Mensual
7. TRABAJADORA SOCIAL Mensual
8. COMUNICADORA Mensual
9. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Mensual
10. AUXILIAR DE CONTABILIDAD Mensual
11. ENCARGADO DE LIMPIEZA Mensual

Las categorias antes enumeradas no constituyen limitaciéon del ndmero contrataciones (numerus
clausus) es decir, son meramente enunciativos y no limitativos. En consecuencia, dicha clasificacién no
impedird a la Organizacién crear o suprimir alguna o algunas categorias de consultorias, si las
necesidades de la misma asf lo requieren.

ORGANIGRAMA

Todos los consultores tendran como superior Jerarquico a la Coordinadora General. En el caso de existir
una o varias sedes de la organizacién, la Coordinadora General podra delegar, por razén de la distancia,
funciones de coordinacion en algun(a) consultor (a) de dicha sede, con quien se deberd unificar la
comunicacién de los demds consultores de la sede, para que la Coordinadora de Sede pueda comunicar
a la Coordinadora General, pero en ningln momento podra la Coordinadora de Sede tomar decisiones
o atribuciones, sin la previa autorizacion de la Coordinadora General.

JORNADA DE OFICINA
Articulo 14.- El horario en el que los Consultores podran hacer uso de las herramientas e
insumos de oficina de la Organizacion es de la siguiente manera:

HORARIOS:

De lunes a viernes

DE 8:00 A 13:00 HORAS

14:00 A 18:00 HORAS
Sébados (previa comunicacion)

DE 8:00 a 12:00 horas
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Articulo 15.- Todos los consultores que requieran el uso de las instalaciones de la organizacién
deben observar atender los horarios puestos a su disposicion de uso, procurando no
extenderse de los mismos, de conformidad con el presente Reglamento.

Articulo 16.- Una vez terminada la jornada de oficina, todos los consultores deben abandonar
las instalaciones de la Organizacién salvo que hayan sido autorizados por Coordinacién
General.

Articulo 17.- Los honorarios devengados por los consultores, les serdn pagados contra entrega
de productos y de factura contable, en las instalaciones de la Organizacion.

El pago se realizard en moneda de curso legal, cheque bancario nominativo o depdsito en
cuenta personal del consultor en una entidad bancaria. Salvo pacto en contrario, el pago de
honorarios debe hacerse en la sede de la sede de la Organizacion donde prestan sus servicios
y durante las horas de oficina o inmediatamente después de que estas concluyan, en la forma
siguiente:

a) Atendiendo a la libertad de contratacion, los consultores que hubiesen pactado el pago
de honorarios, de forma mensual, dicho pago se realizard, salvo pacto en contrario el
ultimo dia del mes.

Articulo 18- Todos los consultores estan obligados a firmar la constancia escrita de las sumas
recibidas en cada periodo de pago, en concepto de honorarios técnicos o profesionales.

Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran inmediatamente en el momento de
acreditarlo o recibirlo.

Articulo 19.- Los consultores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o
permisos para retrasar la entrega de sus productos, lo solicitaran a la Coordinadora General
personalmente o por escrito y con la suficiente anticipacién, por lo menos tres dias habiles,
debiendo el consultor expresar el motivo que justifique este permiso para los efectos de su
calificacion.

Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o no, debera de notificar al
consultor por escrito.

RECLAMOS Y PETICIONES

Articulo 20.- Todo consultor podra formular observaciones, sugerencias y/o peticiones
relacionadas con las condiciones de la consultorias. Estas observaciones, sugerencias y/o
peticiones, podrdn hacerse verbalmente o por escrito ante la Coordinacién General.

En los casos que no puedan ser resueltos inmediatamente las observaciones, sugerencias o
peticiones se deberan notificar a los consultores, lo resuelto en un tiempo no mayor de quince
dias.
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OBLIGACIONES DE LOS CONSULTORES
Articulo 21- Son obligaciones de los consultores, ademas de las determinadas por el articulo 63
del Cédigo de Trabajo y disposiciones legales en vigor, las siguientes:

1. Cumplir con los plazos establecidos para la entrega de productos establecidos en la
Consultoria.

2. Cuando por cualquier razén el consultor termine su contratacion con la Organizacién,
qgueda obligado a devolver los instrumentos, materiales o herramientas, que hubiese
recibido o le hubieran sido encomendados; asi como a proteger la informacion
confidencial revelada durante la consultoria.

3. Atender con moderacion y comedimiento a las personas con las que tengan que trabajar
o tratar cualquier asunto referente a la Organizacion.

4. Realizar personalmente el trabajo convenido con la capacidad, esmero, calidad, en el
tiempo y lugar estipulado por la Organizacion.

5. Observar buena conducta durante la prestacién de los servicios, asi como en reuniones
generales de la Organizacion, atender cortésmente a todas las personas que se presenten
a las instalaciones de la entidad.

6. Usary manejar con cuidado las herramientas o equipo que se ponga a su disposicion para
ejercer su consultoria, asi como devolver aquellos que se les haya proporcionado en el
estado en que los recibieron, tomando en cuenta el desgaste que sufrieron por el uso
normal de los mismos en la forma acostumbrada.

7. Guardar rigurosamente los secretos técnicos o profesionales de los cuales tengan
conocimiento por razon de la consultoria que ejecuten, asi como de los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacién pueda perjudicar a la organizacién.

8. Guardar el debido respeto, entre colaboradores y/o consultores.

9. Mantener actualizado el lugar de su residencia, y si lo tuviera su nimero de teléfono, de
ser posible proporcionar el nombre, teléfono y direccidn de algun familiar a quien avisar
en caso de emergencia.

10. Las consultoras en estado de gravidez deberan de comunicarlo a la Coordinadora General
de tal circunstancia para que asi se les pueda tener las consideraciones del caso.

OBLIGACIONES DE LA ORGANIZACION
Articulo 22.- Se determinan las siguientes obligaciones para la Organizacién:

1. Pagar a los consultores en la forma y fecha establecidos.

2. Atender con cortesia a los consultores.

3. Dar a los consultores, los recursos, herramientas o equipo, para que puedan realizar su
consultoria.

4. Entregar a los consultores, constancia de haber culminado la consultoria y entregado los
productos establecidos en la contratacion.
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ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS CONSULTORES
Articulo 23- Las principales atribuciones, aunque no limitativas, de los consultores que prestan

sus servicios en la Organizacién, de acuerdo a la consultoria que ejecuta y a lo convenido

previamente en el Contrato de Servicios Profesionales o Técnicos, son las siguientes:

1) COORDINACION GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL:

a)

O

D O

(@)

Representa a la Sociedad y es el responsable de la Administracion y buen funcionamiento de la
Organizacién, debiendo en todo caso salvaguardar los intereses de la misma.

Ejerce el control y dirige las finanzas generales de la Organizacion.

Puede contratar personal, ordenar su baja, suspenderlo y disciplinarlo

Autoriza el pago de honorarios.

Supervisa constantemente el trabajo, vela por el orden del personal e incrementa las relaciones
de la Organizacion.

2) COORDINADORA DE SEDE:

a)

b)

Es la persona que estd mas en contacto personal con los trabajadores de la Sede, para la
correcta ejecucion de las labores.

Debe intermediar o gestionar ante la Coordinadora General las, observaciones, sugerencias o
peticiones que los trabajadores de la sede, les formulen para el mejor desempefio de sus
labores.

3) ASISTENTE ADIMINISTRATIVA:

a)
b)

Transcribe la correspondencia que se le indique.

Elabora los trabajos mecanograficos, que la organizacion necesite en sus relaciones
comerciales, administrativas, laborales y demds que se le ordene.

Informa oportunamente de los compromisos que tenga anotados en su agenda.

Gestiona en nombre de sus jefes inmediatos; con las limitaciones que se hayan determinado,
y por la naturaleza de su cargo deberd ser reservada y no podrd proporcionar ninguna
informacion sobre los documentos o actuaciones confidenciales que estén a su cargo, salvo
autorizacion de sus jefes inmediatos.

4) CONTADOR GENERAL:

a)

b)

Lleva la contabilidad de la Organizacién ajustdndose a las leyes y reglamentos de la materia
vigente en este momento, y mantener operados en forma actualizada los libros respectivos.
Elabora los inventarios, Balances y otros Estados Financieros de conformidad con la le y para
entregar a los donantes durante el plazo asignado para cada proyecto.

EfectUa oportunamente el célculo de las obligaciones fiscales, laborales y de otra naturaleza,
como: Impuesto sobre la renta.

Mantendra en orden todo lo relativo a pagos de la organizacién

Realizara todas las cancelaciones de las obligaciones econémicas de la organizacion.

También gestionara las partidas de ingresos y gastos que pueda tener la organizacién.




. o
m 5
g\ p crl“lz‘:!}}rnl.'llltltl
el'mundo

5) RECEPCIONISTA:
a) Atiende al publico de visita y asistird a los asistentes administrativos, asi como atiende el

teléfono, el fax y otros aparatos especiales de comunicacion.

b) Recibe notificaciones e informa inmediatamente al Componente legal sobre las notificaciones
recibidas.

c¢) Ordena la logistica del empaque y desempaque de todos los productos que lleguen a la
organizacion.

d) Lleva el control de todo lo que ingrese y egrese de material a la organizacion.

a) Informa de cualguier anomalia en la recepcién de material o circunstancias que susciten en la
atencion a la publica.

6) AUXILIAR DE CONTABILIDAD:
a) Ayudard y auxiliara todo lo correspondiente al departamento de contabilidad de la

Organizacion.
b) Tiene a su cargo el control de los talonarios de chequeras, el control de pago de cheques y
tramites de las transferencias de divisas en los bancos correspondientes

7) ENCARGADO DE LIMPIEZA:
a) Velard por que las instalaciones de la entidad se encuentren en estados higiénicos.
b) Limpiara las instalaciones de la entidad para que estas se encuentren en perfectas condiciones
tanto para los clientes como para el personal.

8) ABOGADOS

a) Seencargaran de la elaboracion de estrategia de litigio, memoriales, presentacién de recursos
procesales, y diligencias legales necesarias en relacion al contexto y proceso de cada
expediente que acompafie la Organizacion.

b) Evacuaran audiencias en los departamentos de cobertura donde se acompafien los procesos
legales.

c¢) Debera coordinar con los componentes de la organizacion para las acciones que amerite cada
caso.

d) Debera asistir a las reuniones con las instituciones, necesarias para el avance de los casos.

e) Deberd informar a Coordinacion General sobre cualquier inconveniente que suceda en los
procesos que amerite una accién mediata o inmediata.

9) PSICOLOGOS

a) Brindara atencidn psicoldgica individual y colectiva, presencial o hibrida a las sobrevivientes de
los casos que acompafie la organizacion.

b) Deberd coordinary realizar las acciones necesarias para llevar a cabo los grupos de auto apoyo
en los departamentos de cobertura de los proyectos que sustentan financieramente a la
organizacion.

f) Debera coordinar con los componentes de la organizacién para las acciones que amerite cada
caso.

g) Debera brindar el apoyo necesario para la elaboracién de los informes narrativos que soliciten
los donantes.

10
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10) TRABAJADORES SOCIALES

a) Realizard las visitas domiciliares necesarias para la elaboracion de los Estudios
Socioecondmicos de los casos legales que acompanfia la organizacién.

b) Deberd brindar el acompafiamiento social a las sobrevivientes de los casos que acompaifie la
organizacion.

c) Debera coordinar con los componentes de la organizacién para las acciones que amerite cada
caso.

d) Debera brindar el apoyo necesario para la elaboracién de los informes narrativos que soliciten
los donantes.

11) COMUNICADORA
a) Realizara las estrategias comunicacionales de la organizacion.

b) Realizard las estrategias comunicacionales que fortalezcan los procesos legales que lo
necesiten.

c¢) Deberd mantener actualizada las redes sociales y pagina web de la organizacion.

d) Debera brindar apoyo con la coordinacidon de materiales comunicacionales de las actividades
gue realicen los componentes de la organizacion.

PROHIBICIONES A LOS CONSULTORES
Articulo 24.- se prohibe a los consultores de la Organizacién:

Abandonar la consultoria sin previo aviso y autorizacion de la Coordinacién.
Emplear utiles, herramientas implementos o materiales suministrados por la
Organizacion, para usos distintos de aquel que estén normalmente destinados.

3. Introducir a las instalaciones de la organizacién, bebidas alcohdlicas, drogas,
estupefacientes, cigarros.

4. Dedicarse a juegos de azar, en el interior de las instalaciones de la Organizacion.

5. Provocar rifias entre consultores o entre estos y la Coordinacion.

6. Sustraer objetos de propiedad de la organizacidon o expedientes legales, por cualquier
causa, sin autorizacién previa por escrito a la coordinacion.

7. Proporcionar informes a personas extrafias a la organizacion, sobre datos
confidenciales de la misma o de los procesos legales, psicoldgicos o sociales que se
acompafien, sin la autorizacion correspondiente.

8. Faltar el respeto a sus compafieros o superiores y expresarse de manera inmoral.

9. Utilizar los teléfonos de la Organizacion para realizar llamadas privadas o personales,
salvo que sea una emergencia o se cuente con la autorizacién de la Coordinadora
General.

10. Manifestar su inconformidad en publico dentro de las instalaciones de la organizacién,
alterando el orden general del personal, ya que para ello esta la Coordinacion General
para formular sus observaciones, sugerencias o peticiones.

11
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11. No respetar las indicaciones y las recomendaciones para un mejor cuidado del equipo
de computo.

PROHIBICIONES A LA ENTIDAD CONTRATANTE

Articulo 25.- se prohibe a la Organizacion contratante:

1) Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen los consultores, de
acuerdo al Contrato de Servicios Profesionales o Técnicos.

2) Autorizar o hacer colectas a suscripciones obligatorias entre los consultores.

3) Hacer que los consultores tomen decisiones politicas o convicciones religiosas, o influir
en las mismas.

4) Incurrir en discriminacién entre los consultores por razones de nacionalidad, raza,
religion, sexo, estado civil, edad, discapacidad, VIH/sida, y opiniones politicas de los
mismos.

5) Permitir que los consultores ingresen a las oficinas de la Organizacion en estado de
embriaguez o bajo la influencia de drogas, estupefacientes u otra condicién anormal
analoga.

6) Hacer descuentos o deducciones de los honorarios pactados.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Articulo 26.- El incumplimiento de los consultores hacia las obligaciones contraidas respecto a
sus consultorias, sera disciplinado de conformidad con el siguiente procedimiento:

AMONESTACION VERBAL

Correspondera cuando el consultor haya incurrido en falta leve y se aplicara en privado, debiendo
escuchar al trabajador afectado, dejando constancia escrita adjunta a su expediente.

AMONESTACION ESCRITA

Se efectuard en caso de reincidencia en falta leve del consultor o cuando a criterio de la Organizacién
la magnitud de la falta amerite la medida disciplinaria, y se escuchara al consultor para que se pronuncie
en su defensa, en un plazo de 48 horas.

Articulo 27.- Los consultores tienen la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones de éste
Reglamento.

Articulo 28.- Para efectuar cualquier cambio, modificacion o derogatorias del presente
reglamento se requerira el mismo procedimiento utilizado para su aprobacion. No obstante,
cualquiera disposicion legal que se promulgard que impligue un mejoramiento de las
condiciones establecidas en el presente Reglamento quedard incorporada al mismo.

Articulo 29.- El presente Reglamento de Convivencia y Prestacién de Servicios, al ser aprobado
por la Asamblea General y Junta Directiva de la Organizacién entrara en vigor quince dias
después de haber sido puesto en conocimiento de los consultores y deberan colocarlo en dos
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de los sitios mas visibles de las oficinas de la Organizacion o en su defecto suministrar a los

consultores en un folleto impreso.

Firma: Paula Marcela Barrios Paiz

Coordinadora General y Representante Legal
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