CCHB GENERAL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO '

DE “BANCO AGRICOLA, S.A.”

CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer
claramente las normas y disposiciones de orden técnico y administrativo a que
deben sujetarse Banco Agricola, S.A. y su personal de empleados en la
gjecucién o prestacion concreta del trabajo o de los servicios.

Art. 2.- En el texto de este Reglamento, Banco Agricola, S.A. se denominara
‘el Banco” y las personas que presten en él sus servicios, en virtud de un
contrato de trabajo se llamaran “L.os Empleados” o bien “El Personal”.

Art. 3.- E] Banco tiene por finalidad actuar de manera habitual en el mercado
financiero, haciendo llamamiento al publico para obtener fondos a través de
depositos, la emision y colocacion de titulos valores o cualquier otra operacién
pasiva, quedando obligado directamente a cubrir el principal, intereses y otros
accesorios, para su colocacion en el publico en operaciones activas; mantener
activos y pasivos en monedas extranjeras y efectuar operaciones de compra y
venta de divisas; aceptar, negociar y confirmar cartas de crédito y crédito
documentario, lo mismo que expedir tales cartas de crédito; asumir
obligaciones pecuniarias de caracter contingente mediante el otorgamiento de
avales, fianzas u otras garantias, asegurando en favor de terceros el
cumplimiento de una obligacion determinada a cargo de algunos de sus
clientes; efectuar cobranzas, ordenes de pago y giros contra sus propias
oficinas o corresponsales; conceder todo tipo de préstamos, tales como los
referidos a las actividades relacionadas con la agricultura, ganaderia, industria,
comercio, transporte, construccion y demas formas de produccion de bienes y
servicios, adquisiciéon de bienes duraderos y gastos de consumo; conceder
créditos hipotecarios para la adquisicion de viviendas o terrenos, sus mejoras,
reparaciones o cualquier otro destino de caracter habitacional; y en general
todas las operaciones propias de un Banco.

Art. 4.- El domicilio principal de Banco Agricola, S.A. es la ciudad de San
Salvador, pero podra abrir agencias y sucursales en el territorio de la Reptblica
y realizar en otros paises operaciones financieras a través de oficinas, de
entidades bancarias subsidiarias y por cualquier otro medio que permitan las
leyes, cumpliendo previamente con las disposiciones legales pertinentes.




Art. 5.- El presente Reglamento Interno de Trabajo no se' éphcara ‘a aquellas
personas que ejecuten una obra o presten un servicio al Banco, pero no como
trabajadores de éste smo de otra empresa con la que el Banco.. hublere

CAPITULO I

ESTRUCTURA Y ORGANIZACION INTERNA

Art. 6.- La Junta Directiva del Banco, es la autoridad maxima en la direcciéon
administrativa y técnica de la Institucion y sus funciones las ejercera
directamente o por delegacién, segun el caso.

Art. 7.- E| Presidente tiene la representacion legal del Banco en lo judicial y
extrajudicial.

Art. 8.- La administraciéon directa corresponde al Director Ejecutivo, con la
colaboracion de los Directores, Gerentes de Area, Gerentes de Departamento
que por razones administrativas la Junta Directiva estime conveniente designar,
y cuyas atribuciones estan determinadas por las funciones que realizan segun
las actividades propias de su cargo.

Art. 9.- El Director Ejecutivo es el Superior Jerarquico en cuestiones laborales,
teniendo la administracién del Banco y las facultades delegadas por La Junta
Directiva el Presidente, lo mismo que las sefialadas en los Reglamentos del

Banco.

Art. 10.- Las funciones administrativas del Banco, seran responsabilidad de: los
Directores, Gerentes de Area, Gerentes de Departamento, Gerentes de
Agencia y Jefes de Departamento.

Los altos empleados que desemperien tales puestos seran representantes del
Banco en sus relaciones con el personal y como tales son responsables de
dirigir al personal de sus respectivas areas y de propiciar un ambiente de
trabajo adecuado; ademas de velar porque se ejecuten con responsabilidad las
labores correspondientes en sus respectivas unidades.

Art. 11.- Los Jefes de Departamento estaran directamente encargados de que
se ejecuten con la prontitud debida las labores correspondientes y responderan
por la calidad de su trabajo ante el superior jerarquico respectivo.

Art. 12.- Las Agencias del Banco que se establezcan en San Salvador o en
cualquiera otra ciudad del pais, estaran a cargo del Gerente de Agencia, quien
desemperiara sus funciones con las atribuciones que se le confieran.




Art. 14.-

respectlvas Agencias, de conformidad con poderes especnales que se’. les
confieran; estaran obligados a velar por el buen funcionamiento de la mlsm" !
responderan ante la Gerencia respectiva de la eficiencia de su personal.

Para el mejor cumplimiento de los fines en cuanto al orden:

administrativo en general, el Banco podra hacer en el futuro los cambios y
modificaciones requeridos en su organizacion y estructura jerarquica.

CAPITULO Il

DEL PERSONAL, REQUISITOS DE INGRESO

Art. 15.- El personal del Banco se clasifica como sigue:

a) EMPLEADOS PERMANENTES: Son los empleados contratados por
tiempo indefinido, previo cumplimiento satisfactorio de 30 dias como

periodo de prueba.

b) A PLAZO: Los empleados contratados por tiempo determinado en los
casos que la ley lo permite.
El trabajo de los menores de 18 afios debe ser especialmente adecuado
a su edad, estado fisico y desarrollo; y respecto de las mujeres se

observara lo prescrito en el Cédigo de Trabajo.

Art. 16.-

Toda persona que desee prestar sus servicios al Banco, debera

presentar a la Gerencia de Recursos Humanos, solicitud de empleo en
formulario proporcionado por el Banco, previa entrevista con el Gerente de
Recursos Humanos o con el encargado de Reclutamiento y Seleccién. La
solicitud de empleo incluira la siguiente informacion:

@000 Up

Nombre y apellidos del solicitante

Lugar y fecha de nacimiento

Nacionalidad y domicilio

Telefono

Estado civil

Numero de afiliacion al ISSS. y a la AFP.

Numero, lugar y fecha de expedicidn del Documento Unico de
ldentidad y cuando no fuere obligacion tenerlo, se hara mencién de
cualquier documento fehaciente de identificacion

Numero de identificaciéon tributaria, licencia de conducir y carné
electoral

Nombre y apellido de los padres

Nombre y apellido del cényuge y de los hermanos (si los tuviere)
Lugar de residencia, ocupacion, lugar de trabajo y direccién de los
padres, conyuge y hermanos

Estudios realizados, titulos o diplomas obtenidos o grados de
instruccion alcanzados



. ldiomas que habia lee escnbe o traduce,.._ 7 (‘ﬁ*?
n. Detalle de referencnas de su empleo actual o antenoresn@enalan
tiempo de trabajo, los sueldos y las razones o motlvqé '
Cuando fuese su primer empleo debera declararlo asi: .’
a. Nombre de las personas que dependen ecom@fﬂca%ner
solicitante g &
b. Personas que pueden dar referencias sobre el compoﬂarmenfo y/o
desemperio del solicitante, agregando las recomendaciones de las
mismas
c. Nombre, apellido, direccion y teléfono de la persona a quien debera
darse aviso en caso de enfermedad o accidente
d. Nombre, apellido y grado de parentesco con funcionarios vy
empleados del Banco
e. En caso de que el solicitante hubiese trabajado anteriormente en el
Banco debera especificar:
v' Fecha de ingreso y cargo desempefiado
v' Agencia, departamento y jefes inmediatos
v' Fecha y motivo de retiro
Toda solicitud debera ir acompanada de:
v’ Certificados médicos que hagan constar al Banco la buena salud
del solicitante
v' Solvencia de Antecedentes Penales extendida por [a Direccion
General de Centros Penales y Readaptacion
v/ Solvencia de antecedentes policiales extendida por la Policia
Nacional Civil
v' Cualquier otra informaciéon que se estime necesaria y lo que
deseare adicionar el solicitante por considerarlo de interés

-'\

.-u

Art. 17.- El contenido de lo declarado en la solicitud de trabajo se considera
fidedigna y, en consecuencia, cualquier inexactitud en ella o cualquier
alteracion, modificaciéon o falsificacién en los certificados exigidos se tendran
como fraudulenta y dara lugar a que el empleado sea despedido al descubrirse
la falta por el Banco, de conformidad a lo establecido en el numeral 1, del Art.

50 del Cddigo de Trabajo.

Art. 18.- La contrataciéon se hara con base a méritos y eficiencia comprobados
por medio de examenes psicotécnicos y de capacidad que rendird en el Banco,
en la forma que la Gerencia de Recursos Humanos determine segtn los casos.
En igual forma sera entrevistado por los funcionarios que la Gerencia designe.

Art. 19.- Toda persona que desee trabajar en el Banco, se sometera a un
periodo de prueba de 30 dias, remunerados. Dentro de este periodo, el Banco
o el empleado en prueba, podran dar por terminada la relaciéon laboral sin
expresion de causa. La misma regla se aplicara para aquellos que reingresen a

laborar en el Banco.

Para el caso de los empleados contratados a plazo, si antes de transcurrido un
afo se celebrare un nuevo contrato con el mismo trabajador y para la misma
clase de labor, no se entendera estipulado periodo de prueba en el nuevo
contrato. Ademas en este caso, el contrato de los mismos se tendra por




terminado éin__:__re_sponsabilidad alguna para el Banco, llegada la fecha de su
terminacion.

Art. 20.- Vencido el término de 30 dias a que se refiere el Articulo anterior, sm.\.
que por parte del Banco o del empleado, se haya dado por terminada la
relacién de trabajo, el contrato individual de trabajo se entendera celebrado por
tiempo indefinido, salvo casos en que la ley permita fijar plazo.

CAPITULO IV

DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Art. 21.- La jornada ordinaria diurna de trabajo sera de ocho horas diarias y
estara comprendida entre las 6:00 horas y las 19:00 horas de un mismo dia y la
nocturna de siete horas diarias y estara comprendida entre las 19 horas de un
dia y las 6:00 horas del dia siguiente.

La Jornada semanal diurna sera de cuarenta y cuatro horas y la nocturna de
treinta y nueve horas.

Art. 22.- El horario ordinario de trabajo sera cumplido de conformidad a una
doble jornada y estara sujeto a los turnos que establezca la Administracién del
Banco sin exceder las horas establecidas como limites de la jornada de trabajo.

Entre la primera y la segunda jornada diurna de cada uno de los turnos
establecidos, los empleados gozaran de una pausa de cuarenta y cinco
minutos destinada a tomar sus alimentos.

Tratandose de jornadas nocturnas para el personal que labore en ellas en
turnos que comenzaren o finalizaren en horas en que ya no funcione el
transporte publico, el Banco le proporcionara a dicho personal los medios de
locomocién o transporte necesario .

Art. 23.- El trabajo en horas extraordinarias, podran pactarse en forma
ocasional cuando las circunstancias imprevistas, especiales o necesarias lo
exijan.

Todo trabajo realizado en exceso de |a jornada ordinaria pactada o de asueto,
sera remunerado con el salario basico, mas un recargo consistente en el cien
por ciento del salario basico por hora, hasta el limite legal. Cuando trabaje en
dia domingo o en el dia de descanso convenido, el empleado tendra derecho al
salario basico correspondiente mas una remuneracién del 50% adicional como
minimo por las horas que labore y a un dia de descanso compensatorio
remunerado que sera concedido en la siguiente semana.

Art. 24.- Ningan empleado podra trabajar horas extraordinarias ni permanecer
en el Banco sin motivo justificado y sin haber sido autorizado previamente por
la Administracion.
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CAPITULO V

SALARIOS Y COMPROBANTES DE PAGO

Art. 25.- El pago de los salarios se hara quincenalmente, el quince y el Gltimo
de cada mes, abonando a la cuenta que el empleado haya designado para tal
efecto; si el dia de pago fuese de descanso o dia feriado se efectuara el dia

habil anterior.

El pago se hara bajo el sistema de planillas por el Departamento de Salarios y
Prestaciones y para ello, el Banco abonara ya sea en cuenta corriente o de
ahorro la cantidad devengada por cada empleado y ademas emitira nota de
abono, a favor de é€l, conteniendo el salario devengado en el periodo de pago,
salario por trabajo extraordinario, menos las deducciones autorizadas por €l y
las requeridas por la ley, sirviendo éste como comprobante de pago que debera
ser archivado por cada empleado. Todo el control de pago, asi como las
respectivas planillas estaran centralizadas en el Departamento de Salarios y
Prestaciones en las Oficinas Centrales.

Art. 26.- El pago de salario por concepto de horas extraordinarias trabajadas lo
debera efectuar el Banco junto con el pago de salario ordinario, siempre que el
detalle de estas prestaciones se presente con la aprobacién del Jefe respectivo
al Departamento de Salarios y Prestaciones el 5 y 20 de cada mes para la
elaboracion de la planilla de salarios.

CAPITULO VI

DESCANSO SEMANAL

Art. 27.- Todo empleado sujeto a horario tendra derecho a un dia de descanso
remunerado con salario basico, por cada semana laboral que complete. El
empleado que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte,
no tendra derecho a la remuneracién aqui establecida.

Art. 28.- Se establece como dia de descanso semanal el dia domingo, excepto
en aquellos casos que se preste ese dia un servicio que por su naturaleza esté
sujeto a horario, jornada y turnos especiales y dias de descanso establecidos
en sus respectivos Contratos Individuales de Trabajo. En todo caso, la jornada




y semana.laboral no excedera de su duracisin
sera concedido en un dia fijo.

descanso compensatorio, que deberan gozar en el curso de [a sngwente
semana. Si trabajaren en horas extraordinarias, el céiculo para el pago de lo§™
recargos respectivos se hara tomando como base el salario extraordinario que
les corresponde por el trabajo de ese dia.

La remuneracion del dia de descanso semanal y de los dias de asueto se
entiende comprendida en el salario mensual del empleado.

CAPITULO VII

DIAS DE ASUETO

Art. 29.- Se establecen como dias de asueto remunerados los comprendidos
en el articulo 190 del Cddigo de Trabajo y otros que el Banco reconoce y son
los que a continuacion se enumeran:

a) Primero de enero (afio nuevo)

b) Miércoles, jueves, viernes y sabado de la Semana Santa
c) Primero de mayo, dia del trabajo

d) Tresy seis de agosto

e) Quince de septiembre

f) Dos de noviembre

g) Veinticinco de diciembre

Ademas se establece como asueto para los que laboren en la Ciudad de San
Salvador el 4 y 5 de agosto, en el resto de la republica, el dia de la festividad
mas importante del lugar, segun la costumbre.

Art. 30.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico de acuerdo con
las reglas establecidas en el literal A) del Art. 142 del Codigo de Trabajo.

Si el salario se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro periodo
mayor, se presumira que en su monto esta incluida la remuneracion del dia de
asueto.

Art. 31.- Los empleados que de comun acuerdo con el Banco trabajaren en dia
de asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario
ordinario mas un recargo del 100 % de éste.



Si trabajaren en horas extraordtnanas el calculo ipara el“pago de/ !
respectivos se hara en basé al salarso extraordinario establecidéeen
anterior.

CAPITULO VIlII

VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

Art. 32.- Después de un afo de trabajo continuo, los empleados tendran
derecho a gozar de un periodo de vacaciones remuneradas, superior al que

reconoce la ley y con la siguiente regulacién especial:
El periodo de vacaciones sera de 21 dias continuos, mas un porcentaje
adicional al salario correspondiente segtin la siguiente tabla:
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Art. 33.- El Banco sefalara la época en que el empleado debera gozar sus
vacaciones dentro de los [imites de ley y notificara la fecha de iniciacién de las
mismas por lo menos con 30 dias de anticipacién. Art. 182 Cédigo de Trabajo.

Art. 34.- Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero o en especie,
ni podran fraccionarse o acumularse sus periodos y a la obligacién del Banco
de darlas corresponde la del empleado de tomarlas.

CAPITULO IX

AGUINALDO Y GRATIFICACIONES

Art. 35.- Los empleados que al doce de diciembre de cada afo tuvieren 6
meses 0 mas al servicio del Banco, recibiran en concepto de aguinaldo, el

equivalente a un mes de salario.

Quienes tuvieren menos de 6 meses de servicio a la fecha mencionada, les
correspondera por ese concepto la parte proporcional al tiempo laborado.

La cantidad minima que debera pagarse al empleado no sera menor a lo
estipulado en el Art. 198 del Cédigo de Trabajo.

Art. 36.- Perderan totalmente el derecho de aguinaido los empleados que en

dos meses, sean o no consecutivos, del periodo comprendido entre el doce de
diciembre anterior y el once de diciembre del afio en que deba pagarse el




aguinaldo, “hayan tenido en cada uno de dichos meses, _
inasistencias injustificadas al trabajo, aunque é€stas solo fueren de medio dia. .

justificadas de inasistencias las siguientes:

a) El goce de vacaciones

b) Los permisos escritos autorizados por su Jefe

c) La suspension disciplinaria

d) Las causas que segun la ley suspenden el contrato individual de trabajo
e) Todo caso fortuito o de fuerza mayor que impida al empleado asistir a

sus labores.

Cuando la inasistencia al trabajo se deba a la privacion de libertad del
empleado por autoridad competente, seguida de un procedimiento legal en el
que se le impusiere la pena de prision en virtud de sentencia condenatoria y
ejecutoriada, tal inasistencia se considerara injustificada.

Art. 38.- Los empleados que tuvieren hasta seis meses de servicio al 30 de
junio de cada ano, recibiran una gratificacion por los servicios prestados entre
el 1° de enero y el 30 de junio, equivalente a un mes de salario.

A quienes tuvieren menos de seis meses de servicio, les correspondera la
parte proporcional al tiempo laborado.

Art. 39 .- Si durante el primer semestre del ano las empleadas y los empleados
hubieren gozado de permisos, sin goce de salario y tuvieren faltas de
asistencias, llegadas tardias, etc., se descontaran los dias que hayan estado
ausentes para calcular la parte proporcional del monto de la remuneracion.

Art. 40.- El Banco concede a sus empleadas y empleados un complemento por
subsidio hasta llegar al cien por ciento de su salario basico, en caso de
incapacidad temporal por enfermedad o accidente comun declarada por el
ISSS y debidamente comprobada a partir del cuarto dia de incapacidad.

CAPITULO X

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Art. 41.- Son obligaciones de los empleados:

a) Desempenar el trabajo convenido que el Banco indique, siempre que
sea compatible con sus aptitudes o condicion fisica y que tenga relacion
con las actividades a que se dedica el Banco.

b) Obedecer las instrucciones que reciba de sus superiores, en Io relativo
al desemperio de sus labores

c) Realizar su trabajo con diligencia, dedicacion y eficiencia, en el lugar,
tiempo y condiciones determinadas por sus superiores para ejecutarlas




d) Observar buena conducta en el desempeno de 'las tareas ésag»n d;}%
fuera de sus horas de trabajo mientras porten distintivos d’eﬂS Banqom %8 \

e) Ser cortes y amable con los clientes, poniendo empenolen at Ende jgs yw}
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f) Guardar consideracion y respeto a sus jefes, comparieros ybaFfé‘?nos‘y;ef'

g) Presentarse y retirarse del Banco a las horas sefialadas. eﬁ,csias"
respectivos horarios de trabajo y cuando faltare, por cuaquer causa,
debera dar aviso a su jefe inmediato por cualquier medio

h) Cuidar y conservar en buen estado la maquinaria, equipo, instrumentos
y herramientas de trabajo a su cargo y reportar a quien corresponda, la
necesidad de limpieza o reparacién necesaria

i) Prestar auxilio en cualquier caso de emergencia sea en las instalaciones
del Banco o en la persona de algtin miembro del personal

j) Observar todas las prescripciones de higiene y seguridad establecidas
por la Ley y las indicadas en el Reglamento por la seguridad y
proteccién de los trabajadores y lugares de trabajo.

k) Presentarse puntualmente a sus labores y ocupar prontamente sus
lugares asignados para el trabajo

I) Suministrar al Area de Recursos Humanos la informacién que por su
importancia deba ser actualizada en su expediente, tales como: estudios
realizados, cambio de direccidén, nimero telefénico, estado civil y otros
que se soliciten

m) Los empleados que en el desemperio de sus labores tuviesen a su cargo
manejo de fondos o valores, estaran especialmente obligados a rendir
cuentas en forma y tiempo que determine la Administracién Central

n) Someterse a examen medico cuando fuere requerido por el Banco, con
el objeto de comprobar su estado de salud

0) Presentarse correctamente vestido y mantenerse asi durante la jornada
de trabajo.

p) Cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo,
Cédigo de Trabajo y demas leyes en materia laboral.

Art. 42.- Ademas de las prohibiciones establecidas en el Articulo 32 del Cédigo
de Trabajo, se prohibe a los empleados:

a) Dar informacién sobre depésitos y demas operaciones del banco; toda
informacion de esta naturaleza solo podra ser dada por el jefe del
Departamento respectivo o el Gerente de la Agencia de que se trata,
bajo su responsabilidad respecto al secreto bancario.

b) Revelar cualquier informacién que adquieran en relaciéon con los asuntos
del Banco y sus clientes, o discutir informaciéon alguna obtenida en el
Banco fuera de las oficinas del mismo.

c) Permanecer o circular en los lugares del Banco que no sean aquellos en
que deban desarrollar su trabajo, asi como también entrar a este fuera
de las horas de trabajo sin estar autorizado para ello,

d) Recibir para si de parte de los clientes regalias o promesas de
remuneracion para lograr ventajas o beneficios de cualquier indole por




g)
h)

i)
)
k)

)

- ejecutar o abstenerse de realizar cualquier acto inherente a’

. Hacer uso en beneficio propio o de tercera persona, o tolerar el us

£
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funciones.

indebido de fondos o valores del Banco que le hayan sido confiados.

Presentarse al Banco bajo los efectos de bebidas embriagantes o

drogas de cualquier naturaleza, o consumirtas durante el desemperfio de
sus labores.

Alterar, falsificar o destruir cualquier documento perteneciente al Banco
Faltar al desempefio de sus labores sin permiso otorgado o causa
justificada

Abandonar sus labores durante la jornada de trabajo sin causa
justificada, permiso del Jefe o Gerente de la respectiva dependencia.
Sacar de las oficinas del Banco libros, registros o cualquier otra clase de
documentos, sin permiso por escrito del Gerente de Area

Recibir visitas, resolver asuntos particulares y escribir correspondencia
personal durante las horas de oficina.

Hacer o recibir lamadas telefénicas personales, sin importancia, que no
tengan relacion con los asuntos del Banco.

m) Introducir paquetes, bultos o envoltorios; o sacarlos del Banco sin

n)
0)

p)

a)

b)

conocimiento y consentimiento del jefe inmediato.

Dedicarse dentro de las oficinas del Banco, a cualquier actividad o juego
con animo de lucro

Cometer actos inmorales, participar en rifias o peleas o usar lenguaje
soez al dirigirse a sus compafieros de trabajo o jefes.

Emplear los dtiles, materiales o herramientas suministrados por el
Banco, para objeto distinto de aquel a que estan normalmente
destinados o en beneficio propio o de personas ajenas al Banco.

Portar arma de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a
menos que estas sean necesarias en el trabajo encomendado.

Resolver u ordenar cualquier asunto en contravencion a este
Reglamento o disposiciones giradas por la Administracién Central.

Hacer cualquier clase de propaganda politica o religiosa en el lugar de
trabajo o durante el desempenfio de sus labores.

Ejecutar actos que puedan poner en peligro la propia seguridad del
empleado, la de sus compafieros, jefes, clientes, mobiliario y equipo del
Banco.

Recibir dinero en calidad de préstamos de personas naturales o
instituciones no autorizadas para dicha actividad; asi también actuar
como intermediario para la obtencién del mismo o dedicarse al

otorgamiento de éstos.

Art. 43.- Obligaciones del Banco

Pagar al empleado su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar

establecidos en este reglamento.

Pagar a los empleados una cantidad equivalente al salario devengado
durante el tiempo que dejaren de trabajar cuando sea por causa
imputable al Banco segln lo establecido en el Cédigo de Trabajo.




- desempefio de su trabajo.
d) Guardar la debida consideracién a los empleados, abstemendose d

maltrato fisico o verbal.

\

e) Proporcionar un lugar seguro para guardar el equipo y utnes aSIgnados
al empleado cuando estos necesariamente deban mantenerse en el
lugar donde preste los servicios. En este caso el inventario de equipo y
Utiles debera hacerse siempre que se considere necesario.

f) Conceder licencia a los empleados para:

Cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la Ley u
ordenadas por autoridad competente. En estos casos el patrono
debera pagar una prestacién equivalente al salario ordinario que
habria devengado en el tiempo que requiera el cumplimiento de
las obligaciones dichas.

Cumplir obligaciones familiares que racionalmente reclamen su
presencia, como en casos de muerte o enfermedad grave de su
cényuge, ascendientes; lo mismo que cuando se trate de las
personas que dependen econémicamente de él y que aparezcan
nominadas en el respectivo contrato de trabajo u otro registro
importante del Banco. Esta licencia durara el tiempo necesario;
pero el patrono solamente estara obligado a reconocer por esta
causa una prestacién equivalente al salario ordinario de dos dias
en un mes calendario y no mas de 15 dias en un mismo afo
calendario.

Pagar al empleado los gastos que haga por razones de servicio
en el desempeno de sus labores.

Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo; y

Todas las que le impongan el Cédigo de Trabajo y demas fuentes
de obligaciones laborales.

Art. 44.- Se prohibe al Banco:

a)

b)

d)

Influir en los empleados respecto al ejercicio de sus derechos
politicos, religiosos y laborales; o tomar represalias contra ellos
por el ejercicio de tales derechos.

Exigir o aceptar de los empleados gratificaciones para que se les
admita en el trabajo o para obtener algun privilegio o concesién
que se relacione con las condiciones de trabajo.

Reducir los salarios y prestaciones sociales que pagare a sus
empleados, salvo que exista causa legal.

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a
restringir los derechos que el Cdédigo de Trabajo confiere al

empleado.




]
e ENER AL

PREVISION SOCIAL O SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
TRABAJO

Art. 45.- El Banco adoptara y pondra en practica en los lugares de trabajo;:

medidas adecuadas de seguridad e higiene para proteger la vida, salud e
integridad personal de sus trabajadores, aplicando para ello, en lo que fuere
pertinente el “Reglamento General sobre Seguridad en los Centros de Trabajo”

Art. 46.- El Banco cumplira con las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones
de las autoridades competentes en lo referente a seguridad, salud e higiene de

sus empleados.

Art. 47.- El Banco mantendré en lugares accesibles y para uso gratuito de
todos los trabajadores a su servicio, un botiquin en la forma que determine la
Direccion General de Prevision Social.

Art. 48.- En virtud de estar sujetos al Régimen del Seguro Social, el Banco
quedara exento de las prestaciones que imponen el Cédigo de Trabajo y otras
Leyes a favor de los trabajadores, en la medida que sean cubiertas por el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

CAPITULO XlI

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art. 49.- La violacién o infraccion por parte de los empleados de las
obligaciones o prohibiciones establecidas en este Reglamento, o de las
establecidas en las leyes y demas fuentes de obligaciones laborales seran
sancionadas segln su gravedad con las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal:
Debera hacerla el jefe inmediato o el Gerente, cuando el empleado
infrinja cualesquiera de las disposiciones del presente Reglamento y no
diere explicacion satisfactoria de su infraccion.

b) Amonestacién Escrita:
La hara el Jefe inmediato o el Gerente al empleado, cuando éste infrinja
reiteradamente las disposiciones del Reglamento, o la gravedad de la
infraccion asi lo amerite, debiendo enviar copia a la Gerencia de
Recursos Humanos, para que sea registrado en el expediente del
empelado. El Jefe o Gerente que haga la amonestacién guardara la
reserva del caso.

£ A sy

AT A I
SRS E T

R




c) Suspension por diar~ - i TRARS
El Jefe inmediato o Gefente- aphcéran esfa sancion cuandgg‘:—:l empi'
haya sido objeto de dos o méas amonestaciones escritz é'@@ar lgua'iGB

cuando mfnnglere con mayor gravedad este Reglament ;;3,“ *r, B LAl

Esta sancién sera notificada por escrito al empleado y: e ogra}l

al Area de Recursos Humanos para su historial.

d) Suspensioén por mas de un dia hasta treinta dias.
El Area de Recursos Humanos a solicitud del Jefe |nmed|ato o el
Gerente, solicitard la correspondiente autorizacién del funcionario
competente del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, para aplicar
esta sancion cuando el empleado cometa una falta muy grave y sea
calificada como tal por el Inspector General de Trabajo.

La aplicacion de las medidas antes mencionadas se haran segdn la
gravedad de la falta.

Art. 50.- En el ejercicio de sus normas disciplinarias, el Banco procedera
conforme se establece en el presente Reglamento y en el Cédigo de Trabajo.

CAPITULO Xiil

PETICIONES Y RECLAMOS

Art. 51.- Sus peticiones o reclamos los empleados las presentaran al Jefe
inmediato respectivo 0 a quien le sustituya. Salvo en caso de no ser resuelta la
peticién o quedar los peticionarios inconformes se recurrird a la Gerencia de

Recursos Humanos para su intervencién.

Art. 52.- Toda peticion se resolverd dentro de los ochos dias posteriores a la
presentacion.

CAPITULO XIV

DEL TRABAJO DE LAS MUJERES

Art. 53.- Las mujeres embarazadas no pueden ser destinadas a trabajos que
requieran esfuerzos fisicos incompatible con su estado.

Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico considerable,
es incompatible con el estado de gravidez después del cuarto mes de

embarazo.
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Art. 54.- Desde que comienza el estadd de’ gravnycf’ez hasf:r qUeTconcluya el .., %

descanso post-natal, el despido de hecho o el despido con juicio previc no
produciran la términacién del contrato de la mujer empleada, excepto cuando l4
causa de éstos haya sido anterior al embarazo; pero aun en este caso, sus
efectos no tendran lugar sino hasta inmediatamente después de concluido el
descanso post-natal antes expresado.

Art. 55.- El Banco esta obligado a dar a la empleada embarazada, en concepto
de descanso por maternidad, doce semanas de licencia, seis de las cuales se
tomaran obligatoriamente después del parto; y ademas, a pagarle
anticipadamente una prestacion equivalente al setenta y cinco por ciento del
salario basico durante dicha licencia.

“‘En caso de enfermedad que, de acuerdo con un certificado médico sea
consecuencia del embarazo, la trabajadora tendra derecho a un descanso
prenatal suplementario cuya duracién maxima sera fijada por la reglamentacion
del Codigo de Trabajo.

Cuando el parto sobrevenga después de la fecha presunta, el descanso
tomado anteriormente sera siempre prolongado hasta la fecha verdadera del
parto, y la duracién del descanso puerperal obligatorio no sera reducida.

En ningun caso el Banco estara obligado a pagar, una prestacién en dinero
mas alla de los limites previstos en el primer inciso del presente Articulo.

El Banco podra reducir, de la prestaciéon en dinero a que se refiere el primer
parrafo de este articulo, el equivalente de lo que la empleada hubiese recibido
a titulo de subsidio en dinero en virtud de la Ley del Seguro Social y su

Reglamento de Aplicacion.”

Art. 56.- Para que la empleada goce de la licencia establecida en el articulo
anterior, sera suficiente presentar al Banco una constancia médica expedida en
papel simple, en la que se determine el estado de embarazo de la empleada,
indicando la fecha probable del parto.

Art. 57.- Para que la empleada tenga derecho a la prestacién econdmica
establecida en este capitulo, sera requisito indispensable que haya trabajado
para el mismo Banco durante los seis meses anteriores a la fecha probable del
parto; pero en todo caso tendra derecho a la licencia establecida en el Art. 54

de este Reglamento.

Art.58.- Si transcurrido el periodo de licencia por maternidad, la empleada
comprobare con certificacion médica que no se encuentra en condiciones de
volver al trabajo, continuara suspendido el contrato por el tiempo necesario
para su restablecimiento, quedando obligado el Banco a pagarle las
prestaciones por enfermedad y a conservarle su empleo.

“Si una empleada lacta a su hijo, tendra derecho con este fin, a una
interrupcion de sus labores hasta de una hora diaria. A su pedido ésta
interrupcion se podra fraccionar en dos pausas de treinta minutos cada una.




Las mterrupcmnes de Iaboreshconforme A parrafo preceden
como horas de trabajo y remuneradas como tales.”

CAPITULO XV

DEL TRABAJO DE LAS Y LOS MENORES DE EDAD.

Art. 59.- El trabajo de las y ios menores de dieciocho afios de edad, debera ser
adecuado a su edad, estado fisico y desarrollo, por consiguiente no pueden
ejecutar trabajo alguno en contravencion a este Articulo. Tampoco pueden
trabajar en labores peligrosas e insalubres.

Art. 60.- Las y los menores de catorce afos y los que habiendo cumplido esa
edad, sigan sometidos a la ensefianza obligatoria, no podran ser ocupados en
trabajo alguno.
Solo podran ocuparse a partir de los doce afos en trabajos ligeros, y que estos:
a) No sean susceptibles de perjudicar su salud o desarrolio; y
b) No sean de tal naturaleza que puedan perjudicar su asistencia a la
escuela, su participacién en programas de orientacién o formacion
profesional aprobados por la autoridad competente o el
aprovechamiento de la ensefianza que reciben.

Las y los menores de catorce afnos en el caso de haber recibido permiso por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, deberan contratar por medio de sus
representantes legales y, a falta de éstos, por medio de las personas de
quienes dependan econdémicamente o de la Procuraduria General de la

Repubilica.

Art. 61.- La jornada de las y [os menores de dieciséis anos, no podra ser mayor
de seis horas diarias ni de treinta y cuatro semanales, en cualquier clase de
trabajo. Asimismo no podran trabajar mas de dos horas extraordinarias en un
dia, ni realizar labores que requieran grandes esfuerzos fisicos.

Las y los menores de dieciocho afios no podran trabajar en horas nocturnas.

Art. 62.- El Banco debera llevar un registro de las empleadas y los empleados
menores de dieciocho afios en el cual aparecera: la fecha de nacimiento, la
clase de trabajo convenido, el horario de trabajo y el salario pactado.

“Las y los menores de dieciocho afios no podran ser admitidos al empleo
sin la realizacion de un minucioso examen médico previo, que los declare aptos
para el trabajo en que vayan a ser empleados, y sera obligatorio que:

a) El mismo se practique por un médico calificado;

b) Ello sea aprobado por el certificado correspondiente;

c) Se practiquen inspecciones médicas periddicas, a efecto de detectar

la aptitud para el trabajo que estén ejecutando, a intervalos no
mayores de un ano, hasta que hayan alcanzado la edad de dieciocho

anos; y




d) Tratandose de trabajos que’éntrarie riéSgos para la Salud I3 Tepeticion e
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CAPITULO XVI

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Art. 63.- Las empleadas y empleados estan obligados a someterse a examenes médicos por lo
menos una vez al afio, o cuando lo ordene el ISSS.

Art. 64- Todo empleada o empleado que adquiera alguna enfermedad infecto-contagiosa,
debera comunicario de inmediato al Banco, para que éste tome las medidas necesarias para
preservar la salud a los demas empieadas y empleados.

Art. 65.- Toda la poblacion empieada esta obligada a someterse a las medidas profilacticas
que dicten las autoridades correspondientes.

CAPITULO XVii

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 66.- Lo no previsto en este Reglamento Interno, se resolvera de conformidad con lo
dispuesto en el Cadigo de Trabajo y demas Leyes Laborales; pero se entendera esto sin
prejuicio de mejores derechos establecidos a favor de ios trabajadores por las Leyes, contratos,
convenciones o arreglos colectivos de trabajo, asi como los consagrados por fa costumbre del
Banco.

Art. 67.- Dentro de ios seis dias siguientes a aquel en que fuere aprobado por el Director
General de Trabajo, la presente reforma o modificacion al Reglamento Interno, se dara a
conocer a los empleados por escrito y se hara la divulgacion correspondiente.

El reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquel que fue dado a conocer en la
forma indicada en el inciso precedente.

Art. 68.- Toda reforma o modificacion a este reglamento, no tendra validez, sino se observa el
tramite y plazo establecido en el articulo anterior.

Art. 69.- Mientras el presente Regiamento y sus reformas o modificaciones no fuere aprobado

y entrare en vigencia, no sera necesario el plazo de quince dias, para que sus disposiciones
sean de obligatoria observancia, respecto a los empleados de nuevo ingreso.

San Salvador, a dos dias del mes de marzo de dos mil cinco.



RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, a las quince horas y guince minutos del dia

siete de marzo del afio dos mil cinco.

Vistas las presentes diligencias promovidas por
en su calidad de Apoderado Judicial Especial del BAMNCO
AGRICOLA, SOCIEDAD ANONIMA, que podré abreviarse BANCO AGRICOLA,
8.A., del domicilio de San Salvador. a fin de que se apruebe el Reglamento Interno
de Trabajo, que normarz las obligaciones de orden técnico y/o administrativo
necesarias y Utiles para la buena marcha - de dicho centro de trabajo, en lo

referente a la ejecucion y desarrollo del trabajo.

LEIDCS LCS AUTOS; Y,
CONSIDERANDQ:

Que una vez realizado el estudio respectivo al Proyecto de Reglamento
Interno de Trabajo presentado; se determind que el mismo esta de conformidad a lo
dispuesto por el Cddigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o

contravenciones a las leyes laboralgs, al orden pidblico ni a las buenas costumbres.

POR TANTOQ: En base a o expuesto vy de conformidad a los articulos del
302 al 306 del Codigo de Trabajo, esta Direccidn General RESUELVE:

APRUEBASE el Reglamento Interno de Trabajo del BANCO AGRICOLA,
SOCIEDAD ANONIMA, que podra abreviarse BANCO AGRICOLA, 8.A., que
consta en tres ejemplares, conteniendo cada uno de ellos DIECISIETE Capitulos
SESENTA Y NUEVE Articuloes, escritos en NUEVE folios Utiles frente y vuelto
todos los cuales han sido estampados con el sello que dice "APROBADO
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En consecuencia, trascribase esta
resolucién al interesado y a la Direccion General de Inspeccidn de Trabajo,

devolviéndole al meticionario dos ejemplares de dicho reglamento, a fin de darle

cumplimiento al articulo 306 del Cédigo de Trabajo.






