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Titulo Preliminar.- Disposiciones Generales

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo establece las normas genéricas de comportamiento cue deben
observar todos los empleados del Banco de Desarrollo de El Salvador, que en el texto del presente Reglamento
Interno de Trabajo se denominara el “Banco” o “"BANDESAL", independientemente del cargo y del lugar de
ubicacion donde desarrolla su labor. Asimismo, en dicho Reglamento se refiere por “Directores”, a todos los
Directores que conforman la Alta Gerencia del Banco. (3)

Sus disposiciones estan dirigidas a fomentar la armonia en las relaciones con el personal y el mantenimiento de
un ambiente de comprension y entendimiento dentro del Banco, asegurando su buena marcha y una prestacion
eficiente de los servicios encomendados.

Tratandose de normas genéricas de comportamiento en el trabajo, no significa una restriccion a la facultad del
BANDESAL de organizar sus actividades, impartir instrucciones, fiscalizar el cumplimiento del trabajo y aplicar las
sanciones gue corresponda.

Art. 2.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo son obligatorias para el personal
permanente y no dejan sin efecto las obligaciones especificas de cada empleado derivadas del cargo que se
desempena.

No se aplicard este Reglamento a los empleados por contrato, por no formar parte del personal permanente del
Banco. Quienes presten servicios por contrato se regiran por las condiciones que se establezcan en el respectivo
documento de contratacion.

Los empleados por contrato temporal que fuesen contratados como empleados permanentes, seguidamente al
vencimiento del contrato o durante la vigencia del mismo sin interrupcion de labores, para efectos de pago de:

a) Vacacién, quinquenio e indemnizacién, siempre que esta Ultima sea aprobada por Presidencia; sera
tomada como fecha de ingreso al Banco la fecha estipulada en el contrato;

b) Aguinaldo y gratificacion se calcularan en base a la fecha de su nombramiento permanente, a excepcion
de aquellos empleados en los que en su contrato contemple el pago de los mismos.

Todo empleado del Banco debe conocer el contenido del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Las disposiciones del presente reglamento no tienen efecto retroactivo y prevaleceran sobre las disposiciones que
las contrarien.

Art. 3.- La Junta Directiva tiene la facultad de aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, las normas aplicables
al personal del Banco y demas reglamentos, normas e instructivos que requiera la administracion interna del
Banco, ésta Ultima estara obligada a su cumplimiento.

Art. 4.- Aquellos casos especiales o no previstos en el presente Reglamento Interno de Trabajo seran resueltos
por la Junta Directiva.

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesién de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
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Titulo I.- Normas Generales

Capitulo I.- Funciones de Direccion y Administracion

Art. 5.- El Presidente, Directores, Gerentes, Jefes y Coordinadores de Area, estaran particularmente
comprometidos a poner la maxima diligencia en el desempefio de sus cargos y en la ejecucion de las resoluciones
emitidas por Junta Directiva. (3)

Art. 6.- Salvo que la Ley de Creacion del Banco de Desarrollo de El Salvador lo establezca de manera diferente,
las funciones administrativas del Banco estaran a cargo, del Presidente, Directores, Gerentes, Jefes y
Coordinadores de Area y otros puestos expresamente autorizados por Junta Directiva. (3)

Los funcionarios que desempefien estos puestos seran representantes del Banco en sus relaciones con el personal
de la Institucion, y como tales, seran responsables en su unidad de: dirigir el personal y propiciar un ambiente de
trabajo adecuado; que se ejecuten las labores correspondientes con eficiencia y diligencia; del manejo, cuidado y
conservacion de los diferentes recursos asignados, y velar por el cumplimiento del presente Reglamento.

En caso de ausencias temporales, los funcionarios mencionados en este articulo con el visto bueno del Presidente,
podran designar por escrito a otros funcionarios o empleados para que coordinen las funciones de su respectiva
unidad o para designar a empleados a cubrir funciones en ausencia de algunos de los colaboradores bajo su cargo,
para asegurar la continuidad de sus operaciones. (3)

Capitulo II.- Estructura Organizativa

Art. 7.- La Junta Directiva tiene la facultad de aprobar la estructura organizativa estableciendo los niveles de
jerarquia, responsabilidades, atribuciones y funciones que permitan un desempefio eficiente para el logro de sus
objetivos.

Capitulo III.- Requisitos de Ingreso

Art. 8.-Todos los perfiles de cargo deberan ser aprobados por Junta Directiva. Los candidatos que participen en
proceso de reclutamiento y seleccion, deberan cumplir con los requisitos minimos de preparacion académica,
experiencia y otros especificados en el perfil del cargo al cual aspira. (1)

Se podra permitir la participacion de candidatos que no cumplan el requisito de preparacién académica del puesto
en concurso, cuando la experiencia comprobable en el area o funciones del puesto a concursar, como minimo
sea del doble del tiempo requerido en el perfil del puesto, quienes deberan justificar por escrito las causales de
edad, tiempo de servicio o condiciones laborales que le impasibilite iniciar o continuar los estudios requeridos o
su compromiso por comenzarlos y contar con la aprobacion del Jefe, Gerente, Director o Presidente, para ser
admitido en el concurso. La evaluacion del nivel académico de los candidatos sera de acuerdo al grado de
cumplimiento del requisito establecido para el puesto. Es decir, que se asignara el 100% a los que posean un
nivel acadéemico igual o superior al requerido por el puesto y para los que no lo cumplan se les asignara un % de
acuerdo al grado de cumplimiento. (1)

El interesado debera someterse al proceso de reclutamiento y seleccion de personal y a las pruebas
correspondientes indicadas por la Gerencia de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato de la vacante. Este proceso
debera de ser autorizado por el Presidente del Banco.

Art. 9.- Derogado. (1)

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesion de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
(1) Modificado en Sesién de Junta Directiva No. JD 37/2013 del 7 de noviembre de 2013.
(2) Modificado en Sesidén de Junta Directiva No. 1D 28/2018 del 10 de agosto de 2018.
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Art. 10.- El empleado al ingresar a prestar sus servicios a la Institucidn se compromete a garantizar la veracidad
de la informacion y documentacion que le sea requerida por el Banco. De comprobarse posteriormente la falsedad
de alguno de los datos proporcionadoes, dara lugar a la destitucion del empleado.

Art. 11.- Los datos e informacién que sean proporcionados al momento de la contratacién por los empleados, se
presumiran vélidos hasta la fecha en que comuniquen la variacién respectiva tales como: domicilio, estado civil,
dependientes, etc. Es obligacidn de los empleados informar sobre dichos cambios.

Art. 12.- Todo nuevo empleado del Banco se considerard a prueba por el periodo de noventa dias, si fuesen
puestos de jefatura o de andlisis, y de treinta dias, en cualquier otro caso, ambos contados a partir de su ingreso;
si transcurtido el periodo de prueba el servicio prestado fuere satisfactorio para la Institucién, el nombramiento
se extendera por tiempo indefinido, salvo que se trate de labores temporales u ocasionales.

Antes de que concluya el periodo de prueba, el jefe inmediato comunicara al interesado, en caso de que el servicio
no fuese satisfactorio, su decisién de dejar sin efecto el nombramiento, sin expresién de causa.

Art. 13.- Para efectos del articulo anterior, el jefe inmediato deberé de rendir y presentar un informe confidencial
sélo cuando el servicio no fuere satisfactorio al superior jerarquico y area la Gerencia de Recursos Humanos, por
lo menos cinco dias habiles antes de finalizar el periodo de prueba.

Capitulo IV.- Nombramientos, Traslados y Renuncias

Art. 14, La Junta Directiva tiene la facultad y obligacion de nombrar y remover a los Directores, Gerentes, y Jefes
de Area, cuyo nombramiento aparezca determinado en el Régimen de Salarios del Banco.

La Junta Directiva delega en el Presidente del Banco el nombramiento y remocién de otros funcionarios y
empleados y la contratacién de profesionales y técnicos para efectuar estudios o trabajos especiales y de asesoria
en la materia de que se trate, asi como la contratacion de empleados de caracter temporal. Todos los
nombramientos se haran en razén de calificacion de méritos, experiencia y eficiencia.

Las plazas vacantes que existan o las nuevas que se crearen en cualquier dependencia del Banco con caracter
permanente, seran cubiertas mediante concursos que contemplen al menos tres candidatos, a excepcién de los
puestos que, por conveniencia institucional, el Presidente determine de seleccién especifica, y de aquellas plazas
que puedan cubrirse como resultado de traslados o reubicaciones internas del Banco. Las contrataciones con
caracter temporal, de profesionales y técnicos para efectuar estudios o trabajos especiales y de asesoria en la
materia de que se trata, se realizaran mediante seleccion especifica del Presidente.

En los concursos podran participar candidatos de fuente interna y externa.

Art. 15.- Los traslados de personal se realizardn de acuerdo a las necesidades del Banco y deberan de ser
autorizados por el Presidente.

Art. 16.- Los traslados de personal podrén autorizarse temporalmente, por un periodo maximo de seis meses
para solventar necesidades institucionales prioritarias o para propositos de aprendizaje.

Los traslados se comunicaran a los empleados y unidades involucradas hasta con tres dias hébiles de anticipacion.

Art. 17.- Cuando un empleado renuncie debera dirigir su carta de renuncia a su jefe inmediato para su visto
bueno, quien una vez enterado remitiré dicha carta a Presidencia, quien podra autorizar en forma total, parcial o
nula la indemnizacién por retiro voluntario considerando factores tales como desempefio, buena actitud del
empleado hacia BANDESAL. Una vez definido el pago de la indemnizacién la Gerencia de Recursos Humanos
realizara los trédmites correspondientes. El empleado deberd entregar al retirarse de la institucidn el carné de

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesién de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012,
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identificacion y el carné de seguro médico — hospitalario con sus respectivos carnés adicionales, entre otras
credenciales institucionales, asi como el equipo y mobiliario asignado a su cargo. (1)

Capitulo V.- Nombramientos Interinos

Art. 18.- Cuando un empleado se desempefie en un cargo en el cual ha sido nombrado interinamente, servira de
base para el calculo de las remuneraciones por servicios en horas extraordinarias, en dias de asueto y de descanso,
el salario correspondiente al cargo interino.

Cuando el empleado hubiere desempefiado, dentro de los seis meses anteriores al catorce de junio o al catorce
de diciembre, por mas de noventa dias, un cargo para el cual hubiere sido nombrado interinamente, el monto de
la gratificacion o del aguinaldo sera la cantidad que resulte de dividir entre seis el total devengado por el empleado
en concepto de salarios ordinarios durante los seis meses antes sefialados.

Cuando el empleado haya desempefiado por mas de seis meses, dentro del afio de servicio que origine su periodo
de vacaciones, un cargo para el cual hubiere sido nombrado interinamente, la base para el calculo de la
remuneracion por vacaciones sera la cantidad que resulte de dividir entre doce el total de salarios ordinarios
devengados en el mencionado afno de servicio.

Estos casos seran previamente sometidos a evaluacion y autorizacion del Presidente.

Titulo IL.- Obligaciones, Derechos y Prohibiciones del Empleado

Capitulo I.- Obligaciones del Empleado
Art. 19.- Son obligaciones de los empleados del Banco:

a) Conocer y cumplir las normas contenidas en este Reglamento Interno de Trabajo, las emitidas de la
Presidencia, Direcciones, Gerencias y lo dispuesto en el Plan Estratégico del Banco;

b) Asistir puntualmente a sus labores respetando los horarios establecidos;

c) Portar el carné de identificacion;

d) Marcar la hora de entrada y salida de acuerdo al proceso indicado;

e) Acatar y cumplir las instrucciones de sus superiores;

f) Guardar respeto a sus superiores y compafieros de trabajo, observando compostura y trato correcto;

g) Atender con cortesia, amabilidad, prontitud, oportunidad y eficacia a los clientes o al plblico en general, a
fin de crear, propiciar y mantener una buena imagen del Banco;

h) Tratandose de areas que no presten servicio al publico, los empleados deberan igualmente apoyar a las
que si lo realizan, para que se cumpla con el buen trato e imagen institucional;

i) Prestar amplia colaboracién cuando por siniestro o riesgo inminente dentro del Banco o calamidad publica,
peligre la integridad del personal o los intereses del Banco o de sus compafieros de trabajo;

j) Someterse a examen meédico cuando fueren requeridos por las autoridades del Banco, con el objeto de
comprobar su estado de salud, en el lugar o con el médico que sea designado;

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesion de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
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k) Trabajar en los lugares donde el Banco realice sus operaciones o sus servicios sean requeridos;

I) Usar, cuidar y responder por los Utiles de trabajo, equipo y valores que le hayan sido proporcionados para
el cumplimiento de la labor que realiza; asi como a colaborar en el cuidado y preservacion de las
instalaciones del Banco;

m) Dar cumplimiento a todas las disposiciones sobre la proteccion de los bienes del Banco o de aquéllos que
especificamente se encuentren bajo la custodia del empleado;

n) El uso adecuado de uniforme es de caracter obligatorio para el personal secretarial, auxiliar de servicio y
recepcionista. Todo empleado deberéa cuidar de su buena presencia y aseo adecuado;

0) Mostrar el contenido de paquetes, bolsos, maletines, etc., tanto al ingreso como a la salida del centro de
trabajo, cuando asi le sea requerido por los agentes de vigilancia y / o seguridad del Banco;

p) Asistir a las sesiones con fines de entrenamiento, desarrollo o capacitacion a las que fuera citado;
q) Participar en las evaluaciones de personal y otros que el Banco disponga;

r) Respetar el orden jerarquico y los canales de comunicacion establecidos para las reclamaciones y
solicitudes;

s) Desempenar las funciones con diligencia y eficiencia, efectuar las tareas asignadas observando una
conducta digna y honesta, siempre que sea compatible con su aptitud o condicidn fisica;

t) Dar cuenta de manera inmediata a sus superiores de los actos culposos o dolosos que pudieran cometer
sus compaferos de trabajo, sin distincidn de cargo o categoria;

u) Guardar rigurosa ética profesional, reserva de los secretos de la Institucion por razén de su cargo y sobre
los asuntos administrativos e informacion, cuya divulgacion pueda causar perjuicios al Banco, a los
empleados del Banco y / o a los usuarios de los servicios del Banco;

v) Los Jefes de Area, Gerentes y Directores deberén cumplir con la programacion de vacaciones, procesos de
capacitacion y evaluacién del desempeiio, asimismo otras disposiciones orientadas a propiciar y mantener
el bienestar y desarrollo del personal;

w) El personal que labora con dinero o valores estd obligado a cumplir con las medidas de seguridad
establecidas para resguardar los intereses de la Institucion; asimismo permitir y facilitar los arqueos o
inspecciones de todo tipo a realizarse por las unidades fiscalizadoras del Banco;

x) Utilizar las claves de acceso a los sistemas informéticos que se le han asignado, Unica y exclusivamente
para el desempefio de su funcién;

y) Manejar confidencialmente sus claves de acceso a los sistemas informaticos del Banco, y no compartir su
uso con ningun otro funcionario o empleado;

z) Los empleados que intervengan en el manejo, recepcion, custodia o erogacién de fondos o valores y todos
aquellos que la Junta Directiva indique, estaran obligados a proporcionar al Banco la informacion que éste
les solicite acerca de su situacién econdmica y la de su cényuge o compafiero (a) de vida, e hijos
dependientes econémicamente del empleado y a presentar al Banco, cuando fueren requeridas, las
autorizaciones necesarias para obtener de las instituciones financieras o de otras fuentes la referida

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesidn de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
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informacion. La Presidencia podra ordenar que tal informacion sea recogida periédicamente, respecto de
las personas que desempefien los cargos que ella misma determine;

aa)Los empleados de conformidad con la Ley estuvieren obligados a presentar declaracion de su patrimonio
ante la Corte Suprema de Justicia o ante cualquier otro organismo administrativo o judicial, deberan
entregar a la Gerencia de Recursos Humanos del Banco una copia del comprobante final de la presentacion
de la mencionada declaracion;

bb)Cumplir con las disposiciones contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo;

cc)El empleado deberd cumplir las funciones de su cargo en forma eficiente durante la jornada laboral,
ejecutandolas con interés, dedicacion y esmero, prohibiéndose la realizacion de tareas ajenas a su labor en
el Banco. Es obligacion del jefe inmediato controlar su cumplimiento. La infraccion a esta disposicion hara
sujeto de amonestacion a ambos.

Capitulo II.- Derechos del Empleado
Art. 20.- Son derechos de los empleados del Banco:

a) Percibir la remuneracion y beneficios sefialados en este Reglamento; pudiendo autorizar descuentos por
cuotas de préstamos personales, sin exceder con las mismas el 20% de los ingresos mensuales fijos; asi
mismo, se podra autorizar descuentos por cuotas de préstamos hipotecarios, sin exceder con las misma el
30% de los ingresos mensuales fijos, debiendo comprobar el empleado a la Gerencia de Recursos Humanos
con la carta de aprobacién correspondiente, que el destino de su crédito es para la adquisicion de vivienda,
adquisicion de terreno, construccion, remodelacion y/o reparacion de vivienda. (3)

El area de Recursos Humanos podra aceptar un nuevo descuento, cuando este porcentaje supere el 20%,
en cuanto el nuevo préstamo sea para refinanciar préstamos anteriores, que le permitan reducir el
porcentaje de descuento al menos en 1%. No seran incluidos como parte de los préstamos personales los
que sean contratados con el Fondo de Proteccion de Empleados de BCR por considerarse que estos fondos
provienen de los ahorros de los mismos empleados. (1)

b) Recibir remuneraciones extraordinarias;

¢) Gozar del descanso semanal y de los dias de vacaciones anuales remuneradas;

d) Recibir un trato comprensivo, cordial y exponer libremente ante sus superiores las dificultades que
encuentre en el cumplimiento de sus funciones; asi como de sus necesidades, utilizando los canales

adecuados y manteniendo el respeto necesario;

e) Conocer con precision y oportunidad las funciones del cargo asignado y recibir el entrenamiento adecuado
para el desempefio eficiente de sus labores;

f) Gozar de licencias, segtn lo sefialado en el presente Reglamento;

g) Gozar de los beneficios establecidos por el Fondo de Proteccion de Funcionarios y Empleados del Banco
Central de Reserva;

h) Los derechos adicionales, otros que otorgan la Constitucion y demas leyes aplicables al Banco.
Capitulo III.- Prohibiciones del Empleado
Art. 21.- Se prohibe a los empleados del Banco:

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesion de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
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a) Causar dafios materiales en los edificios, instalaciones, documentacion, maquinas y demas bienes de
propiedad del Banco que estén bajo su custodia y en los bienes de los compaiieros de trabajo;

b) Protagonizar rifias o cualquier clase de actos que perturben el orden en el Banco alterando el normal
desarrollo de las labores;

c) Faltar al trabajo o presentarse tarde a desempefiar sus labores sin causa justificada;

d) Alterar su horario de trabajo y abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin la debida
autorizacion;

e) Utilizar vehiculos, equipo de oficina, herramientas, retirar o disponer de los bienes o servicios del Banco o
de los que se encuentren bajo su custodia en perjuicio de la Institucion y en beneficio propio o de terceros
sin la debida autorizacion;

f) La disminucion deliberada en el rendimiento de su trabajo sea de volumen y/o calidad de produccién, salvo
los casos no atribuibles al empleado;

g) Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado de ebriedad o estado de privacion alcohdlica
o bajo la influencia de narcéticos, drogas o enervantes sin prescripcién médica;

h) Dar a conocer por cualquier medio a otros empleados del Banco, independientemente de su nivel jerarquico
dentro de la organizacion, sus claves de acceso a los sistemas de informacion;

i) Recibir o solicitar dadivas, comisiones o regalias por la prestacién de un servicio, por la celeridad o la
obtencién de un resultado determinado, por la entrega de bases de licitacion o de concurso o por
proporcionar cualquier informacion relacionada con el proceso de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios;

j) Alterar, falsificar, destruir o sustraer cualquier valor o informacion, ya sea en medios fisicos o electronicos;
k) Obtener y utilizar las claves de acceso de los sistemas informaticos de la institucion de otros usuarios;

I) Dar a conocer a usuarios externos sus claves de acceso a los sistemas informaticos y de seguridad del
Banco;

m) Manejar u operar maquinas o equipos que no le hayan sido asignados o para la cual no tuviera autorizacion;

n) Desatender o suspender el trabajo para atender asuntos particulares o ajenos al Banco sin previa
autorizacion;

o) Portar armas en el centro de trabajo a menos que aquellas sean necesarias para la prestacion de los
servicios;

p) Hacer inscripciones, pegar volantes o murales en las paredes, puertas, techos o ventanas del Banco; asi
como circular cualquier documento que no tenga relacion con el trabajo sin la debida autorizacion;

q) Utilizar informacion privilegiada y aln no divulgada para beneficio propio y / o de terceros;

r) Atender cualquier pedido verbal o escrito de documentos o informacién de uso interno que se solicite para
ser utilizada dentro o fuera del local del Banco, excepto cuando sea necesario para el cumplimiento de las
funciones especificas del puesto;

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesidn de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
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s) Realizar operaciones no autorizadas con prestatarios, clientes o proveedores del Banco;

t) Dar informacion o divulgar por cualquier medio las comunicaciones internas efectuadas entre el personal
en cualquiera de sus niveles, salvo que sea necesario para el cumplimiento de las funciones especificas del
puesto;

u) Recabar firmas dentro del Banco para cualquier finalidad sin autorizacion de los niveles competentes;

v) Dedicarse a participar en juegos de azar, hacer apuestas, practicar deportes o vender y/o comprar articulos
de cualquier naturaleza dentro del local u horario de trabajo;

w) Permanecer, ingresar o introducirse en el centro de trabajo, fuera de los horarios de trabajo, excepto que
tenga autorizacion para ello;

x) Efectuar declaraciones publicas o de prensa a nombre del Banco, sin haber sido expresamente facultado
para ello;

y) Simular enfermedad;
z) Incurrir en abuso de autoridad;
aa)Dormir durante las horas laborables en su puesto de trabajo;

bb)Emplear en el lenguaje habitual, vocablos groseros o disonantes. Asimismo, incurrir en actitudes refidas
con la moral, las buenas costumbres y la disciplina;

cc)Las demas que se deriven de las labores especificas de cada empleado y del cargo que desempefia.

Titulo IV.- Normas de Trabajo

Capitulo 1.- Dias y Horas de Trabajo

Art. 25.- La jornada laboral regular sera de ocho horas diarias de lunes a viernes, de las 8:30 a las 16:30 horas;
gquedando comprendidos cuarenta y cinco minutos de receso para tomar alimentos, de 12:00 m a 12:45 p.m.
horas.

Capitulo II.- Control de Asistencia y Puntualidad

Art. 26.- El Banco proporcionara a cada empleado, incluyendo el personal por contrato, un carné de identificacion
personal e intransferible.

Art. 27.- Todo empleado debera marcar la hora de entrada y salida, de acuerdo al proceso de marcacion existente;
a excepcion de quienes ostenten los cargos de Presidente y Directores. (2)

Art. 28.- Serd responsabilidad de cada empleado portar su carné diariamente. En caso de permisos, olvido o
pérdida del carné, el empleado debera reportarlo a su jefe inmediato y enviar oportunamente la justificacion a
Gerencia de Recursos Humanos.

Art. 29.- En caso de extravio del carné de identificacion, el empleado deberé solicitar su reposicién a la Gerencia
de Recursos Humanos. El costo del carné correra por cuenta del empleado.

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesidn de Junta Directiva No. 1D 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
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Art. 30.- Cuando el empleado tenga que cumplir con misiones temporales fuera del area de trabajo y no haya
marcado la entrada, la salida o ambas o si por motivos de trabajo, se tiene que retirar antes de que concluya la
jornada normal de labores; deberd informar y solicitar autorizacion a su jefe inmediato, de acuerdo al
procedimiento que el Banco establezca.

Art. 31.- El jefe inmediato velara por que se cumpla con el horario de trabajo establecido y conjuntamente con
Recursos Humanos determinara las sanciones a aplicar para el personal en el caso de incumplimiento.

Capitulo III.- Uso de Uniformes

Art. 32.- Después de un mes de trabajo, las asistentes, auxiliares de servicio, motorista, colaborador de seguridad
y transporte y recepcionista de caracter permanente tendrén derecho a la dotacién de uniformes, en el caso de
empleados temporales el jefe inmediato tendra la opcidn de decidir sobre la asignacion.

Art. 33.- El uso del uniforme serd de caracter obligatorio, se exceptuara en caso de maternidad.

Art. 34.- La dotacién de uniformes es por el periodo de un afio. La Gerencia de Recursos Humanos decidira el
mecanismo a sequir para la eleccion de los disefios.

Art. 35.- No se proporcionara uniformes al personal de nuevo ingreso cuando falten cinco meses para la entrega
del nuevo uniforme.

Art. 36.- La Gerencia de Recursos Humanos entregara junto con la dotacién de uniformes el detalle sobre el uso
diario de cada uniforme.

Art. 37.- Los jefes inmediatos seran responsables de que el personal destacado en su area use adecuadamente
el uniforme.

Art. 38.- El personal secretarial podra presentarse con vestido particular en fechas especiales tales como: Dia de
la Secretaria, Dia del Empleado Bancario, Dia de su Cumpleanos, 24 y 31 de diciembre.

Titulo V.- Medidas Disciplinarias y Modo de Aplicarlas

Capitulo I.- Disposiciones Generales

Art. 39.- El Banco es titular de la facultad disciplinaria. Las faltas, omisiones o infracciones a las obligaciones
basicas del empleado a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo y a las normas internas del
Banco o a las instrucciones dictadas por sus representantes, daran origen a la aplicacién de medidas disciplinarias
por parte del jefe inmediato contando con la asesoria de Recursos Humanos.

Art. 40.- Las medidas disciplinarias son:
a) Llamada de atencion por escrito, con copia a Recursos Humanos;

b) Llamada de atencién severa, siempre por escrito, con copia a Recursos Humanos, indicando que, en el
caso de reincidir, el Banco tomara la decision de terminar el vinculo;

¢) Despido.

El jefe inmediato con la asesoria del Gerencia de Recursos Humanos determinara el tipo de medida disciplinaria a
aplicar al empleado, evaluando la gravedad de la falta cometida, naturaleza de la misma, antecedentes,

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesién de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012,
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reincidencia, circunstancia en la falta que se cometio, responsabilidad del empleado y la repercusion que ésta
pueda tener en el desenvolvimiento de las actividades.

Art. 41.- Los empleados quedan obligados a recibir y firmar los documentos que les remita el Banco haciéndole
saber de las medidas disciplinarias que se le apliquen. En caso de negativa, lo cual implica un acto de desacato y
rebeldia a las disposiciones del Banco, la entrega se hara por via notarial.

Art. 42.- Queda expresamente establecido que las faltas se consideraran tanto mas grave cuanto mas elevada
sea la jerarquia del empleado que la cometa.

Capitulo IL.- Reclamos Administrativos y Modo de Resolverlos

Art. 43.- Todo empleado podra presentar quejas y reclamos que deben ser justificados. Ademas, podra solicitar
la revision de la medida disciplinaria de acuerdo al siguiente procedimiento:

Presentar su reclamo por escrito ante su jefe inmediato, dentro de los dos dias habiles siguientes a aquel en que
se imponga la sancidn, quien debera responderlo dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion del
reclamo.

De no quedar conforme el empleado, debera tratar el asunto ante Recursos Humanos dentro de los dos dias
habiles siguientes a la respuesta dada por el jefe inmediato, la cual resolvera en un plazo no mayor a cinco dias
habiles, contados a partir del conocimiento del problema.

De no estar conforme con dicha resolucion, el empleado puede recurrir a los Directores o Presidente segun
corresponda para una reconsideracion del caso, dentro de un plazo de ocho dias habiles, contados a partir de la
fecha en que se presento la reconsideracion. La decision tomada por los Direcciones o Presidente sera inapelable.

Capitulo III. — Causales de Despido
Art. 44.- Son causales de despido sin responsabilidad para el Banco:

a) Cuando después de haber sido nombrado en su empleo, se comprobare falsedad en la informacion
proporcionada a este Banco;

b) Protagonizar rifias o cualquier clase de actos que perturben el orden en el Banco alterando el normal
desarrollo de las labores;

c) Por negligencia reiterada del empleado;

d) Por la pérdida de confianza del Banco en el empleado cuando este desempefie un cargo de direccion,
vigilancia, fiscalizacion u otro de igual importancia y responsabilidad;

e) Por no guardar confidencialidad y estricta reserva sobre todas las informaciones y documentos producidos,
originados, proporcionados u obtenidos en razon de las labores desempeiiadas en el Banco o a las que, de
cualquier modo, circunstancial o no, hubiere obtenido acceso;

f) Por el uso indebido de fondos o valores del Banco confiados para su manejo o custodia;

g) Por concurrir al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias
estupefacientes, sin prescripcion médica;

h) Por poner el empleado en grave peligro por malicia o negligencia de la seguridad de los compafieros de
trabajo;

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesidén de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
(1) Modificado en Sesién de Junta Directiva No. JD 37/2013 del 7 de noviembre de 2013.
(2) Modificado en Sesidn de Junta Directiva No. JD 28/2018 del 10 de agosto de 2018.
(3) Modificado en Sesion de Junta Directiva No. JD 06/2020 del 18 de febrero de 2020.
Pagina 12 de 30



m)

Reglamento Interno de Trabajo

Por ocasionar el empleado maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios materiales en las instalaciones
del Banco o en objetos relacionados con el trabajo, propiedad o intereses econdmicos del Banco;

Por no acatar el empleado las instrucciones de sus superiores en forma manifiesta, sin motivo alguno y

siempre que se trate con asuntos relacionados con el desempefio de sus labores;

Por contravenir en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los procedimientos para evitar

riesgos profesionales;

Por violar el secreto bancario, divulgar, publicar o publicitar sobre las operaciones, negocios e intereses en
que interviene el banco o sus clientes; asi como sustraer, utilizar o reproducir por cualquier medio

documentos que se encuentran en poder del banco sin la debida autorizacién escrita;

Por alterar, madificar, falsificar, ocultar o destruir documentos de trabajo;

n) Por actos graves de inmoralidad o actos graves de irrespeto cometidos por el empleado dentro del Banco o
fuera de él, cuando se encontrare en el desempeno de sus labores;

0) Por faltar injustificadamente a sus labores durante el término de dos dias laborales completos y consecutivos

o durante tres dias laborales no consecutivos durante un mes calendario; (3)

p) Por infringir reiteradamente las prohibiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Titulo VI.- Beneficios

Capitulo I.- Disposiciones Generales

Art. 45.- Los beneficios a asignarse adicionales a los correspondientes a la Ley serén de conformidad a los

lineam

a)
b)
c)
d)
e)
f)
s))
h)
i)

b))
k)
1)

m)

n)

ientos aprobados por Junta Directiva. Dichos beneficios se detallan a continuacion:

Asueto

Vacaciones

Aguinaldo y gratificacion

Quinquenios

Permisos

Licencias con o sin goce de sueldo

Examenes médicos

Seguro médico — hospitalario

Seguro de vida

Estudios

Compensacion a Directores y Gerentes
Indemnizacién por retiro voluntario o por fallecimiento
Fondo de Proteccion del Banco Central de Reserva
Otros aprobados por Junta Directiva

Capitulo II.- Asueto

Art. 46.- El Banco reconoce como dias de asuetos remunerados, los siguientes:

a)
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b) Miércoles, jueves, viernes de Semana Santa
c) Primero de mayo

d) Diez de mayo

e) Diecisiete de junio (3)

f) Tres, cuatro, cinco y seis de agosto

g) Quince de septiembre

h) Dos de noviembre

i) Veinticinco de diciembre

Los demas dias que por decreto de Ley aplique o por disposiciones que de Presidencia sean sefialados.

Art. 47.- La remuneracion de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto, se entiende comprendida en
el sueldo mensual del empleado.

Capitulo IIL.- Vacaciones

Art. 48.- Después de un afo de trabajo continuo en el Banco, el empleado tendrad derecho a un periodo de
vacacion de 21 dias calendario, excluyéndose los dias de asueto que estén comprendidos en el mismo, los cuales
seran remunerados con una prestacion equivalente al salario correspondiente a dicho periodo, mas el 75% del
salario de los 21 dias calendario. Dicha remuneracion no se pagara antes de que el empleado cumpla el afio de
servicio correspondiente al periodo de vacaciones que pretende gozar.

Art. 49.- Para tener derecho al goce de vacaciones el empleado debera acreditar un minimo de ciento setenta
dias trabajados en el afo.

Cuando el empleado hubiere gozado de licencia con goce de sueldo o estuviere incapacitado para trabajar por
enfermedad, accidente comun, accidente de trabajo, enfermedad profesional o maternidad, no se aplicara el
minimo de ciento setenta dias.

Art. 50.- Para efectos del goce de vacaciones, cada empleado ingresara en el sistema de Recursos Humanos una
solicitud la cual sera autorizada por su jefe inmediato especificando el periodo de vacaciones.

Art. 51.- Se entiende que el goce de las vacaciones es un derecho de los empleados. En tal concepto, los
empleados que por su libre voluntad decidieran presentarse a laborar durante el periodo de sus vacaciones
anuales, no tendran derecho a una remuneracion adicional a la establecida en el articulo anterior, entendiéndose
consecuentemente que el BANDESAL ha cancelado satisfactoriamente el salario que le corresponde y la prestacion
adicional, por lo que de ninguna manera tendra derecho a devengar horas extras ni a salarios adicionales.

Art. 52.- Cuando el empleado se retire del Banco tendra derecho al pago del periodo de vacaciones que le
correspondiere y/o a los dias que de manera proporcional correspondan al tiempo trabajado. De ninguna manera
se le reconocera prestacion adicional si por su libre voluntad se hubiese presentado a laborar en su periodo de
vacaciones.

Art. 53.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo, se prohibe acumular los
periodos de vacaciones; y el cumplimiento de esta disposicion sera responsabilidad del jefe inmediato y la del
trabajador corresponde tomarlas.

Capitulo IV.- Aguinaldo y Gratificacion

Art. 54.- Los empleados del Banco recibiran su respectivo aguinaldo durante la primera semana del mes de
diciembre de cada afo por los servicios prestados entre el catorce de junio al trece de diciembre, de acuerdo con
las siguientes reglas:
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a) Quienes tuvieren seis meses de servicio al trece de diciembre, un mes de sueldo: vy,

b) Quienes tuvieren menos de seis meses y mas de un mes de servicio al dia trece de diciembre, la parte
proporcional al tiempo laborado.

Art. 55.- Los empleados del Banco recibirén en la primera quincena de junio la cantidad de un mes de salario por
los servicios prestados entre el catorce de diciembre del afio anterior y el trece de junio, de acuerdo a las siguientes
reglas:

a) Quienes tuvieren seis meses de servicio al trece de junio, un mes de sueldo; y

b) Quienes tuvieren menos de seis meses de servicio, y mas de un mes, al dia trece de junio, la parte
proporcional al tiempo laborado.

Art. 56.- Para el pago de aguinaldo y gratificacién no se computara como tiempo efectivo de servicio, aquél
durante el cual el empleado no haya laborado por gozar de licencia sin goce de sueldo, en estos casos se pagara
al empleado la parte proporcional.

En el caso de las licencias sin goce de sueldo solicitadas para realizar estudios u otras actividades que beneficien
al BANDESAL, éstas se trataran como una excepcion y el empleado tendra derecho a recibir sus prestaciones de
manera completa.

Art. 57.- En caso de retiro del empleado, para el aguinaldo y gratificacion, tendra derecho a la parte proporcional
que le corresponde siempre que dicho tiempo de servicio fuere mayor de un mes.

Capitulo V.- Quinquenios
Art. 58.- Cada cinco afios el empleado recibird la prestacion de quinquenios o proporcional segtn el caso, a la

cual tendra derecho después de un mes de servicio. Dicha prestacién deberd ser pagada cada cinco afos en el
mes que cumple afios de prestar servicios a la institucidn, segln la siguiente tabla:

Periodo Valor a Pagar por cada Afio de Monto Total por cada Periodo
Servicio
De 1 a 5 afios $18.00 $90.00
Mas de 5 arios a 10 afios $36.00 $180.00
Mas de 10 afios a 15 afios $54.00 $270.00
Mas de 15 afios a 20 afios $72.00 $360.00
Mas de 20 afios en adelante $90.00 $450.00

Para el pago no se incluirdn los afios acumulados de quinquenios anteriormente cancelados.
Capitulo VI.- Permisos

Art. 59.- Los permisos que el Banco otorgue a sus empleados para atender asuntos personales seran autorizados
por el jefe inmediato, dichos permisos deberan solicitarse por escrito con una anticipacion y seran autorizados
siempre y cuando no dificulten la continuacion de las labores asignadas al solicitante, salvo casos de urgencia o
fuerza mayor.

Art. 60.- A continuacién se presentan los permisos considerados como justificativos al trabajo:
a) Enfermedad que incapacite al empleado para el desempefio de labores debidamente justificado;

b) Accidente que incapacite al empleado para laborar;
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c) Asuntos personales previamente autorizados por el jefe inmediato.

Art. 61.- Los permisos en que incurre el empleado seran justificados ante el jefe inmediato, quien evaluara si
procede o no, de acuerdo con la informacién recabada en cada situacion concreta.

La calificacion de una ausencia como justificada o injustificada tendra efectos, entre otros, para determinar la
procedencia o no del goce vacacional; asi como para el computo de las inasistencias exigidas para justificar el
despido del empleado y servira ademas para efectuar los descuentos respectivos.

Capitulo VII.- Licencias con Goce de Sueldo

Art. 62.- Los funcionarios y empleados tendran derecho a gozar licencia con goce de sueldo en los casos
siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

i)

Por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables de caracter publico impuestos por la
Ley o por disposiciones administrativas de autoridad competente;

Para cumplir con obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia como en los casos de
enfermedad grave. Esta licencia no podra exceder treinta dias calendario por cada afio;

Hasta quince dias calendario por fallecimiento del conyuge o compafiero (a) de vida, hijos, padres o
quienes hayan realizado esta funcién y que estén previamente registrados como tales;

Por ocho dias consecutivos cuando el empleado contrajere matrimonio civil o religioso, a opcion del empleado,
los cuales se otorgaran a partir del siguiente dia habil de ocurrido el evento. La coincidencia de este periodo
con fechas de asueto, fines de semana y otras causales de ausencia no prolongaran ni interrumpiran la
duracion de esta licencia;

En los casos de maternidad, el Banco dara a la empleada dieciséis semanas de descanso, remunerandola con
la diferencia entre la cantidad que el Instituto Salvadorefio del Seguro Social le pague y la que le
corresponderia para completar su salario mensual. (2)

A partir de la fecha del parto y hasta los siguientes seis meses, si la empleada lacta a su hijo, se le
concedera para este fin una hora diaria 0 dos medias horas ya sea al inicio, a continuacion de su hora de
almuerzo o al final de la jornada de trabajo, a solicitud de la empleada. Esta prestacion podra ser
suspendida por el incumplimiento reiterado de los horarios establecidos. (2)

Por motivos de enfermedad o accidente comun que imposibilite al empleado para desempefiar sus labores,
o cuando el descanso sea imperioso para obtener su recuperacion y durante el tiempo que le corresponda
de conformidad al articulo 102 de este Reglamento;

Por el tiempo necesario para el desempefio de misiones oficiales de caracter temporal o para asistir a
reuniones, conferencias, congresos y otros eventos internacionales fuera del pais, a los que hubieren sido
autorizados por un periodo maximo de treinta dias calendario;

Por un periodo de treinta dias calendario a las empleadas del Banco que adopten hijos recién nacidos;

Por pasantias fuera del pais, patrocinado por el Banco, o por Gobiernos u otras Instituciones hasta por un
periodo maximo de veintitn dias habiles en un mismo afio;

Por gozar el empleado de becas para realizar estudios fuera del pais, patrocinados por el Banco, o por
Gobierno u otras Instituciones, previa autorizacion de Junta Directiva;
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En todo caso la causal invocada debera comprobarse previamente ante el funcionario que autoriza la
licencia, o a mas tardar en los cinco dias habiles posteriores a la fecha en que se inicid la licencia;

k) Por paternidad, hasta por tres dias a partir de la fecha de nacimiento o adopcion de un hijo del funcionario
0 empleado. (1)

Las licencias con goce de sueldo serdn autorizadas por el Presidente, excepto la contemplada en el literal j) que
sera autorizada por la Junta Directiva del Banco.

Capitulo VIII.- Licencias sin Goce de Sueldo
Art. 63.- El personal del Banco tendra derecho a gozar de licencia sin goce de sueldo:

a) Cuando un empleado fuese detenido por autoridad judicial o administrativa, o se iniciare proceso penal
en su contra que le impida presentarse a sus labores, mientras no hubiese condena;

b) Para que durante el tiempo necesario pueda desempenar las comisiones indispensables en el ejercicio de
su cargo, si fuere directivo de una asociacién profesional, y siempre que la respectiva organizacion lo
solicite. El patrono, por esta causa, no estara obligado a reconocer prestacion alguna;

c) Hasta por tres meses, cuando de acuerdo al analisis efectuado por la Gerencia de Recursos Humanos y
autorizacion del jefe inmediato, la ausencia del empleado no afecte el normal desempefio de las labores
en la unidad correspondiente;

d) Todas aquellas autorizadas por los Gerentes o los Directores y Presidente.

Art. 64.- Para tener derecho a la licencia sin goce de sueldo, el interesado debera presentar con cinco dias habiles
de anticipacion, la solicitud y antecedentes justificativos del permiso requerido. El jefe inmediato debera comunicar
a Recursos Humanos del Banco de toda licencia autorizada.

Capitulo IX.- Examenes Médicos

Art. 65.- El Banco pondra a disposicion de sus empleados y a opcién de los mismos, una vez al afio la posibilidad
de efectuarse examenes médicos bajo la coordinacion de Recursos Humanos, los cuales se detallan a continuacion:

a) Perfil ejecutivo
Conjunto de pruebas de laboratorio para los empleados que desempefian cargos ejecutivos como:
Presidente, Directores, Gerentes y Jefes de Area.

b) Chequeo de rutina
Conjunto de pruebas de laboratorio para todos los empleados, excluyendo los cargos ejecutivos.

c) Consulta médica
Consiste en la interpretacion del perfil ejecutivo o chequeo de rutina, evaluacion fisica, electrocardiograma
para el personal que presente factores de riesgo y reporte individual a cada empleado de su estado fisico
y tratamiento a seguir.

d) Consulta y examen de citologia
La participacion anual tanto de la consulta como del examen de citologia serd opcional para el personal
femenino.
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Capitulo X.- Seguros
Art. 66.- El Banco proporcionara los siguientes seguros a sus empleados:

a) Seguro meédico — hospitalario
Cobertura de gastos médicos para el empleado y su grupo familiar (conyuge e hijos) de acuerdo a las
condiciones establecidas en la pdliza con la compafiia de seguros contratada.

b) Seguro de vida

Seguro de vida para el empleado y la cobertura sera de acuerdo a las condiciones establecidas con la
compafiia de seguros contratada.

Art. 67.- Las consultas sobre casos especificos de seguros médico — hospitalario y seguro de vida debera
efectuarlas el empleado por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos, quien gestionara la respuesta con la
compafiia de seguros.

Capitulo XI.- Estudios

Art. 68.- De acuerdo al articulo 87 de la Ley del Sistema Financiero para Fomento al Desarrollo, el Banco promovera
la capacitacion y la formacion de su personal en las especialidades que sean necesarias para lo cual podra conceder
becas a sus funcionarios y empleados. En ese sentido, el Banco concedera asistencia econémica al personal con la
finalidad de mejorar el nivel educacional y técnico en beneficio de la Institucion. Dicha asistencia sera autorizada
por Presidencia y el empleado debera cumplir las condiciones establecidas en el “Contrato de Asistencia de
Estudios” para cursar los siguientes niveles:

a) Tercer ciclo de educacion basica
b) Bachillerato

c) Universitarios

d) Posgrados

e) Maestrias

f) Estudios Técnicos

g) Idiomas

Los estudios a que se refiere los Literales ¢) y d) incluiran las siguientes areas:

h) Economia

i) Administracion de Empresas
j) Administracion Bancaria

k) Contaduria Publica

[) Finanzas

m) Computacion

n) Ingenieria Industrial

0) Recursos Humanos

p) Derecho

q) Psicologia

Asimismo, el Banco concedera financiamiento para realizar estudios en carreras no detalladas anteriormente, siempre
que éstas sean afines a las actividades del Banco, sean previamente analizadas por la Gerencia Recursos Humanos y
autorizadas por el Presidente del Banco.

Art. 69. - Para obtener la autorizacion de la asistencia econémica, el estudiante debera llenar los siguientes requisitos:
a) Ser empleado con nombramiento permanente;
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b) Tener por lo menos un afio de servicio continuo en el Banco, en los casos de estudios de idiomas,
bachillerato, estudios técnicos; (1)

c) Tener por lo menos dos afios de servicio continuo en el Banco, en los casos de estudios de Licenciaturas,
maestrias y postrados; (1)

d) Haber tenido y mantener una conducta adecuada y buenos resultados en las dos Gltimas evaluaciones del
desempenio, realizadas en las fechas programadas para todo el personal o, cuando Recursos Humanos lo
requiera; (1)
e) Debera presentar a Recursos Humanos la solicitud de “Asistencia Econdmica”; (1)
Las becas seran otorgadas de acuerdo de la disponibilidad presupuestaria. (1)

Recursos Humanos dara respuesta a la solicitud a los documentos presentados.

Art. 70.- En general, el monto de la asistencia econdmica por cada afio lectivo, ciclo de estudios o inter ciclo, cubrira
matricula, inscripcion de materias, derechos de examenes y cuotas de escolaridad, otorgandose en la forma siguiente:

a) El 100% cuando el promedio matemaético de calificacion en las materias cursadas sea mayor a 8. (1)

b) El 75% cuando el promedio matematico de calificacion en las materias cursadas sea de 7 a 8. (1)

Art. 71.- Se otorgara una ayuda econdmica hasta por USD $ 500.00 para sufragar los gastos académicos,
relacionados con el proceso de graduacion de carreras universitarias y/o maestrias, previa comprobacion de dichos
gastos.

Art. 72.- El Banco otorgara ayuda para la compra de libros relacionados con el plan de estudios previa comprobacion
del gasto ante Recursos Humanos, de la siguiente manera:

a) USD $ 48.00 anuales para estudiantes de idiomas y estudios técnicos.
b) USD $ 72,00 semestrales para estudiantes universitarios y maestria.

Art. 73.- El periodo maximo de financiamiento se contard por tiempo efectivo de estudio a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud de asistencia econdmica y sera de la manera siguiente:

a) Para estudiantes de tercer ciclo de educacion bésica, el goce de la asistencia econdémica seré por un periodo
maximo de tres afos;

b) Para estudiantes de bachillerato y técnico no universitario, el goce de la asistencia econdmica sera por un
periodo maximo de cuatro afos;

c) Para estudiantes universitarios tanto de primera como de segundas licenciaturas, el goce de la asistencia
econdmica sera por un periodo maximo de ocho afios;

d) Para estudiantes de post grados y maestrias, el goce de la asistencia econdmica sera por un periodo
maximo de cuatro afios;

e) Para estudiantes de idiomas, el goce la asistencia econdmica serd por un periodo maximo de cinco afos;
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f) El periodo maximo de estudios podra ser continuo o alterno.

Art. 74.- E|l seminario de graduacion, esta incluido en el periodo de estudio efectivo universitario y su financiamiento
no podra exceder de doce meses.

Art. 75.- En todos los casos de estudios universitarios, el minimo de materias inscritas por ciclo sera de tres excepto
en casos no imputables al empleado, calificados por Recursos Humanos. Para el resto de niveles, detallados en el
articulo 68, el nimero de materias a cursar sera el que senale el plan de estudios correspondientes.

Art. 76.- La asistencia econdmica no podra en ningln caso:
a) Tener efecto retroactivo;
b) Otorgar en forma simultanea para dos clases de estudios, excepto cuando uno de ellos sea el de idiomas;
c) Ser efectiva cuando el empleado se encuentre con licencia sin goce de sueldo.

Art. 77.- Se podra otorgar un anticipo al inicio de cada ciclo o ano lectivo del 50% para el pago de estudios
debidamente comprobados ante la Gerencia de Recursos Humanos, la cual dara su Visto Bueno para que la Jefatura
o Gerencia correspondiente efecttie el anticipo correspondiente; y el diferencial tipificado en el articulo 70, se cancelara
al final del ciclo, contra la presentacion de gastos efectuados y constancia de materias aprobadas. No se cubriran
recargos por mora y multas causados por irresponsabilidad del empleado. (1)

Art. 78.- Los reembolsos por gastos de graduacion de licenciaturas y maestrias se haran efectivos siempre que el
estudiante haya aprobado su examen de grado dentro de los tres afios siguientes a la fecha de haber egresado; previa
presentacion de los documentos que comprueben el grado académico obtenido.

Art. 79. - Seran obligaciones del empleado que obtenga asistencia econdmica:

a) Presentar a Recursos Humanos, al inicio de cada periodo académico o escolar, constancia de materias
inscritas y matricula del periodo lectivo u otro documento segtin el caso;

b) Presentar a Recursos Humanos, al finalizar el periodo de estudios correspondiente, constancia de aprobacion
del afio lectivo y de las materias cursadas;

c) Presentar cualquier otra documentacion que el Banco requiera relacionada con sus estudios;
d) Observar buen comportamiento en la Institucion donde realiza sus estudios;

e) Completar la carrera que selecciond al inicio y en el centro de estudios indicados al obtener la asistencia
econdmica, salvo casos especiales previamente autorizados por Recursos Humanos, para lo cual debera
solicitar a Recursos Humanos permiso por lo menos con quince dias de anticipacion, cuando desee efectuar
cambio de carrera o de centro docente; asi como la suspensién temporal o definitiva de los estudios;

f) En general, ademas de las obligaciones anteriores, deberan comprometerse a prestar sus servicios al banco
por un periodo de tres afios o por un periodo igual al de duracion de la asistencia econdmica recibida
después de haber finalizado sus estudios, cuando este sea menor, excepto cuando se realicen estudios de
idiomas; debiendo firmar toda la documentacion que el Banco estime pertinentes.

Art. 80.- Se suspendera la asistencia econémica, cuando no se cumpla las obligaciones comprendidas en los literales
a), b), ©), d) y e) del articulo anterior.

Art. 81.- El empleado reintegrara al Banco el importe de la asistencia econdmica recibida:
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b) En los casos de incumplimiento del compromiso contraido segtn el literal f) del articulo 79; no obstante, si
a la fecha del retiro hubiese cumplido con parte de la obligacidn, el reintegro sera por la proporcidn que le
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corresponda al tiempo que deja de laborar para el banco.

Art. 82.- La concesion econdmica para los hijos de empleados constituye una ayuda para sufragar gastos de estudio
en los niveles de bachillerato, técnico universitario y universitario de los hijos de los empleados del Banco.

Los requisitos para el empleado son:

a) Poseer nombramiento permanente.

b) Contar con un periodo de servicio no menor de seis meses en forma ininterrumpida.

¢) No haber sido objeto de aplicacion de medidas disciplinarias.

Los requisitos para el dependiente del empleado son:
a) Ser menor de veinticinco anos.

b) Soltero(a).

c) Econdmicamente dependiente del empleado.
d) Estudiante de los niveles previamente indicados.
e) Obtener una nota promedio final en el afio escolar o ciclo académico, igual o superior a seis.
Art. 83.- El subsidio se tramita al finalizar el afio escolar o ciclo académico. El Banco proporciona lo siguiente:

a) Hasta un maximo de USD $86.00 por afio lectivo, por cada hijo que realice estudios de bachillerato,

técnicos no universitarios o equivalente;

b) Hasta un maximo de USD $172.00 por afio académico, por cada hijo que realice estudios universitarios.

No obstante, el monto equivalente a la ayuda para gastos relacionados con estudios, se encuentra supeditado al

rendimiento académico del estudiante, de acuerdo a lo siguiente:

Promedio de Notas Monto
De 8.50 a 10.00 100 %
De7.50 a 8.49 75 %
De6.00 a 7.49 50 %

Art. 84.- El empleado que realice estudios formales para mejorar sus competencias se le podra conceder hasta dos
horas de permiso al dia para asistir a clases, previa comprobacién del horario de estudio correspondiente, lo cual
debera contar con el visto bueno de la Gerencia de Area y autorizacion de Presidencia. (3)

Art. 85.- Recursos Humanos solicitara a los centros de estudio correspondientes cuando lo estime conveniente,

informacion del personal del Banco.

Capitulo XII.- Compensacion a Directores y Gerentes
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Art. 86.- Los Gerentes y Directores del Banco tendran derecho a una compensacion mensual por sus funciones
de direccion. Esta cantidad sera aprobada por Junta Directiva.

No tendran derecho a dicha compensacion por los dias que corresponda, los Gerentes y Directores que hayan
suspendido o suspendan el desempefio de sus funciones por las siguientes causas:

a) Por licencias sin goce de sueldo
b) Para realizar estudios de Post-grado o Maestrias a tiempo completo, dentro o fuera del pais.

Capitulo XIII.- Indemnizacion por retiro voluntario o por fallecimiento

Art. 87.- El banco deberd conceder a los empleados que se retiren voluntariamente a partir de su segundo afio
de servicio, una indemnizacion por tiempo de servicio equivalente a un mes de salario nominal vigente o
proporcional por cada afio de trabajo, para lo cual debera de tomarse en cuenta el pasivo laboral alin no cancelado.
Esta indemnizacion serd autorizada por el Presidente del Banco tomando en cuenta que la renuncia debera ser
presentada por escrito con una antelacion de 15 dias a la fecha efectiva de la renuncia; para el caso de los
Directores, Gerentes, Jefes y Coordinadores, la renuncia debera presentarse con una antelacion de 30 dias. (3)

En caso de fallecimiento del empleado el Banco también podra conceder dicha indemnizacion, misma que también
deberd ser autorizada por el Presidente. En dicho caso la indemnizacién sera entregada a las personas
mencionadas en la respectiva plica testamentaria del seguro de vida que ofrece el Banco, en el orden y porcentajes
alli establecidos.

Las licencias sin goce de sueldo seran descontadas del tiempo efectivo trabajado para el calculo de la
indemnizacion.

Capitulo XIV.- Otras Prestaciones

Art. 88.- Los empleados podran hacer uso de los servicios que brinda la “Biblioteca Técnica y Dr. Luis Alfaro
Duran” del Banco Central de Reserva.

Art. 89.- El personal, ya sea permanente o jubilado, y su respectivo grupo familiar tendrd acceso a las
instalaciones del Centro Recreativo del Banco Central de Reserva.

Art. 90.- Con el objeto de fomentar actividades de integracion y esparcimiento del personal, éste participara en
actividades coordinadas por la Presidencia, las Direcciones y las distintas Gerencias.

Art. 91.- El Banco aportara el 2.5% sobre el salario mensual en la cuenta individual del Fondo de Proteccion del
Banco Central de Reserva a cada empleado permanente. Este gozara de todos los beneficios que establezca el
Fondo de Proteccién, de acuerdo a los reglamentos vigentes.

Art. 92.- E|l Banco podra otorgar anticipos de gratificacion y/o aguinaldo hasta el 50% del valor que le corresponda
a cada empleado, en los casos de emergencia tales como accidentes personales, enfermedades y/o fallecimiento
de familiares, cualquier otra emergencia debidamente justificada o cuando se decrete calamidad publica. La
Gerencia de Recursos Humanos debera analizar cada una de las solicitudes de anticipo y dara su visto bueno para
el desembolso.

Art. 93.- Las licencias con goce de sueldo, periodos de incapacidad para trabajar por enfermedad, accidentes
comunes, accidentes de trabajo, enfermedad profesional o maternidad, otorgadas conforme al presente
Reglamento, se consideraran como dias efectivos de trabajo para los efectos de los pagos por vacaciones,
gratificacion, aguinaldo y otras prestaciones aprobadas por la Junta Directiva del Banco.
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Titulo VII.- Prevision Social

Capitulo I.- Disposiciones Generales

Art. 94.- Con el fin de propiciar y mantener la capacidad fisica y mental del personal, la Presidencia fomentara
actividades en lo referente a examenes médicos, medidas profilacticas, de seguridad e higiene ocupacional.

Art. 95.- El Banco proporcionara a sus empleados los elementos necesarios para garantizar las labores en
condiciones higiénicas y seguras, teniendo éstos la obligacion de velar por su buen estado, debiendo poner en
conocimiento del jefe del area respectiva, toda irregularidad que se presente con dichos elementos.

Art. 96.- El personal del Banco estara sujeto al Régimen de Salud del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social y
gozara de las licencias y demas prestaciones que se originen por accidentes y enfermedades comunes, accidentes
de trabajo, enfermedades profesionales y maternidad, de conformidad con la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.

Las prestaciones econdémicas que se originen por los conceptos antes citados seran cubiertas por el Banco de
acuerdo con lo preceptuado en este Reglamento, en la medida en que no lo sean por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social.

El Banco no realizara distincion, exclusion o despido de un trabajador a quien se le diagnostique y certifique por
medio de las instituciones oficiales relacionadas con el sector salud, el padecimiento de enfermedades crénicas
incapacitantes que requieren controles médicos frecuentes y rehabilitacion o que necesiten una atencién técnica
y médica especializada, previa validacion de su médico tratante, quienes tendran el derecho a mantener su puesto
de trabajo en igualdad de condiciones a las que ha tenido antes de la emision de la referida certificacion médica.

(3)
Capitulo II.- Incapacidades

Art. 97.- En el caso de las incapacidades que se hubieren originado por enfermedad, maternidad o accidente,
éstas deberan comprobarse mediante la documentacion respectiva expedida por el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS) o de médico particular.

Art. 98.- Todas las incapacidades seran enviadas a la Gerencia de Recursos Humanos para su registro y control.
En caso de incapacidades mayores a tres dias, el empleado debera gestionar en las oficinas del ISSS que le
corresponda, el respectivo reintegro efectuado por el ISSS al empleado, el cual debera remesarlo en una cuenta
a favor del Banco, en un periodo maximo de treinta dias contados a partir de la fecha de finalizacion de su
incapacidad.

La Jefatura o Gerencia correspondiente creara una cuenta por cobrar en la contabilidad del Banco en concepto de
incapacidades pendientes de reintegro, la cual sera liquidada de la siguiente forma: (1)

a) Dentro de los treinta dias establecidos, el empleado reintegrara al Banco el valor que el ISSS le pague
mas el valor correspondiente a la cotizacion del empleado y aporte patronal en concepto de Fondo de
Pensiones;

b) Si el empleado no reintegrara la incapacidad dentro de los treinta dias establecidos, Recursos Humanos
procedera a descontar en la guincena proxima, el valor que el ISSS hubiese pagado al empleado mas el
valor correspondiente a la cotizacidn del empleado y aporte patronal en concepto de Fondo de Pensiones.

Art. 99.- El Banco anticipara al empleado el salario correspondiente a los dias de incapacidad, en cuyo caso el
empleado debera de reintegrar al Banco lo establecido segn el articulo anterior.
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Capitulo IIL.- Riesgos Profesionales

Art, 100.- En caso de riesgos profesionales, el Banco proporcionara gratuitamente al empleado, hasta que éste
se halle completamente restablecido o por dictamen médico se le declare incapacitado permanentemente, o
fallezca:

a) Servicios médicos, quirlrgicos, farmacéuticos, odontolégicos, hospitalarios y de laboratorio no cubiertos
por la poliza del Seguro Médico Hospitalario;

b) Los aparatos de protesis y ortopedia que se juzguen necesarios no cubiertos por la poliza del Seguro
Médico Hospitalario;

c) Los gastos a nivel nacional de traslados, hospedaje y alimentacion de la victima cuando para su curacion
ésta deba trasladarse a un lugar distinto al de su residencia habitual; y

d) Un subsidio diario hasta por el término de un afo, equivalente a la diferencia entre la cantidad que el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social le otorgue como subsidio por incapacidad y el salario mensual del
empleado.

Art. 101.- No acarrearan responsabilidad para el Banco los riesgos profesionales producidos sin relacién alguna
con el trabajo, y los provocados intencionalmente por la victima.

También estarad exento de responsabilidad del Banco cuando el riesgo se hubiere producido encontrandose la
victima en estado de embriaguez o bajo la influencia de un narcético o droga enervante; sin prescripcion médica.

Art. 102.- En caso de enfermedad o accidente comtn que imposibilite al empleado a desempefiar sus labores, el
Banco le reconocera un subsidio diario hasta por el término de un afo, equivalente a la diferencia entre la cantidad
que el Instituto Salvadorefio del Seguro Social le otorgue como subsidio por incapacidad y el salario mensual del
empleado.

Capitulo IV.- Fallecimiento

Art. 103.- En caso de fallecimiento del empleado, el Banco entregara a las personas que dependian
economicamente de él:

a) Una suma equivalente al salario de dos meses para gastos de sepelio;

b) Una suma equivalente de aguinaldo o gratificacion proporcionales, asi como por vacaciones adquiridas y
no gozadas, y por vacaciones proporcionales; y

c) Una indemnizacion por tiempo de servicio, que no haya sido cancelada anteriormente, equivalente a un
mes de salario nominal vigente por cada afio de trabajo, y la parte proporcional por fracciones de afio;
dicha indemnizacién debera ser autorizada por el Presidente.

La suma a que se refieren los literales a) b) y c) anteriores, se entregara a las personas mencionadas como
beneficiarios por el empleado en la respectiva plica testamentaria del seguro de vida que ofrece el Banco, en el
orden y porcentajes alli establecidos. A falta de tales personas, el Banco podra efectuar directamente los gastos
de sepelio, o entregarsela a quien se encargue del mismo.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara también a las personas que presten sus servicios al Banco por contrato,
para los literales a y b) siempre que el contrato tenga duracion de un afio por lo menos y para el literal ) a partir
del tercer afio; en ambos casos que los servicios se presten a tiempo completo.
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Art. 104.- En el caso de fallecimiento de conyuge, hijos y padres, el Banco le entregara al empleado una ayuda
para gastos de funeral de USD $ 300.00.

Titulo VIIL.- Evaluacion del Desempeiio

Capitulo I.- Disposiciones Generales
Art. 105.- El Banco evaluara la eficiencia y desempefio de su personal anualmente.

Art. 106.- El personal del Banco serd evaluado anualmente por su jefe inmediato con el fin de medir su
rendimiento y el logro de los objetivos y metas para dar retroalimentacion, tanto de los logros como de los aspectos
a mejorar. Los jefes son los responsables de la evaluacion del desempefio del personal bajo su cargo. Asimismo,
los jefes inmediatos seran evaluados por el personal a su cargo una vez al afio.

Art. 107.- Recursos Humanos es responsable de coordinar que el proceso de evaluacion sea llevado a cabo
uniformemente en todo el Banco y sera obligacion de las Direcciones, Gerencias, Sub gerencias y Jefaturas
entregarlas en el tiempo estipulado.

Art. 108.- Las evaluaciones seran tomadas en cuenta para las acciones de personal, tales como: ascensos,
capacitacion, desarrollo, fijacion de estimulos y permanencia o remocion en la Institucion.

Capitulo II.- Proceso de Evaluacion
Art. 109.- El proceso de evaluacion del desempefio esta conformado por tres fases:

a) Establecimiento de objetivos y metas
Se realizara en el mes de enero de cada afio con el objetivo de definir y establecer previamente los acuerdos
entre empleado y su jefe sobre lo que se espera de su desempefio para un periodo determinado. Es
requisito indispensable que cada empleado tenga su descripcion de puesto actualizada.

b) Orientacion
Siempre que sea necesaria, se realiza en el mes de julio con el propdsito de procurar un didlogo abierto y
honesto entre los empleados y jefes sobre las actividades, metas, tareas y comportamiento laboral del
empleado.

c) Evaluacion formal
La evaluacion del desempefio se realizard en el primer trimestre del afo e indica el desempefio y los
resultados anuales del afio anterior en relacién con los objetivos y las responsabilidades del cargo.

Art. 110.- Independientemente de los periodos antes mencionados, la evaluacién del desempefio procedera en
los siguientes casos:

a) Cuando un empleado cambia de cargo o es trasladado de area en la cual tendra un nuevo jefe, se debera
cerrar la evaluacion del desempefio en el cargo anterior con el jefe respectivo y a partir de alli proceder
a abrir una nueva evaluacion en el nuevo cargo. Este reporte debera enviarse a la Gerencia de Recursos
Humanos;

b) Cuando un jefe es el que cambia de area debera obligatoriamente efectuar el cierre formal y discutir las
evaluaciones de cada uno de los empleados que estuvieron bajo su supervision directa y sefialar también
sus recomendaciones. Este reporte debera enviarse a la Gerencia de Recursos Humanos;
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c) Cuando ocurra un cambio en el desempefio, por ejemplo, si el empleado desmejora significativamente en
forma negativa en su desempefio laboral y actitudinal, o mejora en forma sustancialmente positiva;

d) Cuando ingrese un nuevo empleado, sera responsabilidad del jefe inmediato determinar y acordar metas
para el afio en ejercicio e incorporarlo en el Proceso de Evaluacion de Desempefio.

Capitulo III.- Categorias de Desempeiio

Art. 111.- Con base en el cumplimiento de los objetivos y metas el jefe debera emitir un concepto sobre la
categoria de desempefio en que ubica a cada miembro de su equipo. Las categorias de desempefio son:

a) Sobresaliente
Cuando en forma permanente se excede el cumplimiento de objetivos y metas.

b) Excelente
Cuando se excede racionalmente el cumplimiento de objetivos y metas.

c) Satisfactorio
Cuando se cumple con los objetivos y metas establecidas.

d) Insatisfactorio
Cuando no se cumple los requerimientos de los objetivos y metas establecidas.

Art. 112.- Los resultados de las evaluaciones del desempefio deben enviarse a Recursos Humanos, quien
resguardara la informacion.

Capitulo IV.- Resultados de la Evaluacion

Art. 113.- El resultado de la evaluacion del desemperfio sera tomado en cuenta para las decisiones relacionadas
con los aspectos siguientes:

a) Proveer los criterios y la forma como se mediran los resultados;
b) Definir las acciones claves que ayuden a la consecucion de los resultados;

c) Mejorar la motivacién y la comunicacion de las personas mediante una clara orientacion del trabajo, la
definicion de expectativas y el reconocimiento de sus logros;

d) Identificar los puntos débiles en el desempefio de cada empleado con el objeto de reconocer las
necesidades de entrenamiento y capacitacion, tanto a nivel individual como a nivel del Banco;

e) Promover la auto-evaluacion por parte de todos los empleados del Banco como indicador de
responsabilidad, progreso personal y de la institucion;

f) Crear una oportunidad para que el jefe revise el rendimiento del personal a su cargo y fomente el analisis
de los mejoramientos necesarios;

g) Mantener un registro formal del desempefio del personal, de tal forma que sea una fuente de informacion
referencial en el transcurso del tiempo;

h) Ascensos, traslados y despidos.
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Titulo IX.- Politicas Salariales

Capitulo I.- Disposiciones Generales
Art. 114.- La estructura organizativa y salarial del Banco sera aprobada por la Junta Directiva.

Art. 115.- Los jefes con reporte a la Presidencia deberan conocer claramente las politicas salariales para poder
administrar los incrementos de manera justa y consistente con los procesos de Traslados, Ascensos y Evaluacidn
del Desempeiio.

Art. 116.- El plan salarial del Banco contemplara el reconocimiento del mérito y desempefio del cargo, logrando
objetivos y metas estratégicas del Banco.

Art. 117.- La Presidencia determinara, de acuerdo a las necesidades, los periodos en los cuales se revisard y
modificara la escala salarial, con el objeto de lograr equidad interna.

Art. 118.- La Presidencia evaluara con el apoyo de Recursos Humanos las solicitudes de incrementos salariales
proporcionadas por las Direcciones o Gerencias.

Art. 119.- El empleado que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte, no tendra derecho
a la remuneracion del séptimo dia.

Capitulo II.- Incrementos Salariales y su Respectiva Tramitacion
Art. 120.- El Banco podra tener diversos tipos de incrementos que se detallan a continuacion:

a) Incremento por nivelacion
El incremento salarial por nivelacién sera otorgado en funcién a la equidad interna y la competitividad
externa.

b) Incremento por obtencion de titulo académico
Un incremento del 5% al salario mensual es proporcionado al empleado que obtenga un grado de
licenciatura o maestria.

c) Incremento por méritos
Este incremento salarial implica un reconocimiento al desempefio.

d) Incremento por ascenso
Implica el traslado del empleado de un cargo de un nivel determinado salarial, a otro de mayores
responsabilidades y funciones, en consecuencia, de un nivel salarial mayor.

El incremento salarial por ascenso implica un ajuste sobre el sueldo basico de la persona, a partir de la
fecha de la asignacion al cargo de mayor nivel o en un periodo maximo de seis meses.

Art. 121.- Recursos Humanos procesara los ingresos, liquidaciones de personal, pago de vacaciones, horas extras,
incapacidades, incrementos salariales y otros.

Capitulo III.- Pago de Salarios

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesién de Junta Directiva No, JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
(1) Medificado en Sesidn de Junta Directiva No. JD 37/2013 del 7 de noviembre de 2013.
(2) Modificado en Sesidn de Junta Directiva No. JD 28/2018 del 10 de agosto de 2018,
(3) Modificado en Sesion de Junta Directiva No. JD 06/2020 del 18 de febrero de 2020.
Péagina 27 de 30

3



Reglamento Interno de Trabajo

Art. 122.- El salario se pagara mensualmente mediante el abono en la cuenta corriente o de ahorros del empleado
en un banco comercial. El detalle de su salario se notificara al empleado a través de consulta en medios
electrénicos; todo reclamo respecto a las remuneraciones salariales debera formularse a la Gerencia de Recursos
Humanos. (3)

Capitulo IV.- Horas Extras

Art. 123.- Cuando las necesidades del servicio lo requieran, los empleados deberan trabajar en horas
extraordinarias, entendiéndose por éste el trabajo que se efectle en exceso de la respectiva jornada ordinaria de
trabajo. Se establece el sabado y domingo como dias de descanso semanal.

Art. 124.- El pago de horas extraordinarias debera ser autorizado previamente por el jefe inmediato a traves de
un formulario, el cual sera enviado a Recursos Humanos para su visto bueno. No se consideraran horas extras al
periodo laborado si no cumple este requisito.

Art. 125.- Para efectos del pago de horas extras, la jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no excedera de
ocho horas diarias y la nocturna de siete. La semana laboral diurna no excedera de cuarenta horas y la nocturna
de treinta y cinco horas.

Art. 126.-La jornada diurna esta comprendida entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m. de un mismo dia; y la nocturna,
entre las 7:00 p.m. de un dia y las 6:00 a.m. del dia siguiente. La jornada de trabajo que comprenda mas de
cuatro horas nocturnas, sera considerada nocturna para el efecto de su duracion.

Art. 127.- Los empleados podran trabajar en dias de asueto o de descanso semanal, a juicio del jefe inmediato,
con el consentimiento del empleado. Sin embargo, si las necesidades del servicio lo requieren, los empleados
estaran obligados a permanecer en sus cargos en los dias requeridos por el Banco.

Art. 128.- La remuneracion de los dias de descanso semanal y de los dias asueto se entiende comprendida en el
sueldo mensual del empleado. Se entendera por salario basico por hora, el resultado de dividir el sueldo mensual
del empleado entre treinta dias y este cociente entre ocho horas.

Art. 129.- Todo trabajo verificado en horas extraordinarias, debidamente autorizado por el jefe inmediato sera
remunerado de la siguiente manera:

Dia Trabajado Horario Porcentaje a pagar
De lunes a viernes 4:31 p.m. a 7:00 p.m. 200%
(sin incluir dia de asueto) 7:01 p.m. en adelante 225%
8:30 a.m. a 4:30 p.m. 100%
Sabado o dia de asueto 4:31 p.m. a 7:00 p.m. 400%
7:01 p.m. en adelante 425%

8:30 a.m. a 4:30 p.m. 50% minimo
Domingo (*) 4:31 a.m. a 7:00 p.m. 300%
7:01 p.m. en adelante 325%

(*) Cuando se haya laborado el dia domingo, el empleado tendr& derecho a un dia de descanso compensatorio
remunerado, el cual debera gozar en el curso de la semana siguiente.,

Art. 130.- Para el personal que trabaje en horario nocturno tendré derecho a un refrigerio hasta de USD $5.00 y
transporte segun el criterio del jefe inmediato basandose el monto en las tarifas de mercado existentes.

Art. 131.- Los empleados estaran obligados a laborar tiempo extraordinario cuando por siniestro o riesgo
inminente, cuando peligren sus compafieros de trabajo o los bienes e intereses del Banco. En este caso, los
servicios prestados seran remunerados con base en su salario ordinario sin recargo.

Reglamento Interno de Trabajo aprobado en sesién de Junta Directiva No. JD 01/2012 de fecha 23 de marzo de 2012.
(1) Modificado en Sesion de Junta Directiva No. JD 37/2013 del 7 de noviembre de 2013.
(2) Modificado en Sesion de Junta Directiva No. JD 28/2018 del 10 de agosto de 2018.
(3) Modificado en Sesién de Junta Directiva No. JD 06/2020 del 18 de febrero de 2020.
Pagina 28 de 30



Reglamento Interno de Trabajo

Art. 132.- También estaran obligados a permanecer en sus puestos al concluir su jornada diaria de trabajo, los
empleados que estén prestando servicios que por su naturaleza no pueden suspenderse o interrumpirse, mientras
no se presenten a sustituirlos las personas designadas para ello.

Titulo X.- Seguridad

Capitulo I.- Disposiciones Generales

Art. 133.- Conforme a los aspectos de seguridad, el Banco mantendra en lugares accesibles y para el uso general
y gratuito de los empleados un botiquin para brindar primeros auxilios al personal en casos de emergencia.

Art. 134.- Los empleados tienen las siguientes obligaciones respecto a la seguridad:

a) Comunicar las condiciones inseguras al jefe inmediato y éste a su vez hacerlas del conocimiento de Recursos
Humanos;

b) Respetar los avisos, sefiales y cualquier otro tipo de indicativo de seguridad, asi como las zonas restringidas;
¢) Participar en las practicas y simulacros que el Banco organice para combatir incendios o siniestros;
d) Todas las demas que se deriven del desempefio de sus funciones o de disposiciones especificas.

Art, 135.- El Banco podra contratar los servicios de seguridad y vigilancia que protegera sus intereses y los del

propio personal para mantener el orden vy el cuidado de sus instalaciones, considerandose el volumen de trafico
de personal.

Titulo XI.-Disposiciones Especiales

Art. 136.- En las Ultimas dos semanas de cada afio calendario, el Banco pagara a sus empleados permanentes
una gratificacién en concepto de indemnizacion, igual a una suma equivalente a un mes de salario vigente por
cada afio de servicio y proporcionalmente por fracciones de afio.

La gratificacién en concepto de indemnizacion antes referida, se pagara al empleado siempre y cuando éste haya
presentado voluntariamente su renuncia sefalando que laborara en el BANDESAL hasta el 31 de diciembre del
ano de que se trate.

Art. 137.- Las relaciones laborales entre el personal que ha renunciado en la condicidon anterior y el BANDESAL,
una vez indemnizado el primero, se formalizard a discrecion del Presidente nuevamente el 1 de enero de cada
afo, a través de un acuerdo de nombramiento en las mismas condiciones del acuerdo de nombramiento anterior.

Para los nombramientos de Directores, Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Areas, que para los efectos del Art. 136
de este reglamento hayan renunciado, el Presidente del Banco, por delegacion de la Junta Directiva, realizara el
nombramiento a que se refiere el Articulo 14 de este reglamento, siempre y cuando, las personas que ocupen los
referidos cargos, sean las mismas que haya autorizado la Junta Directiva.
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Art. 138.- Los afios de servicio continuos de cada empleado se contaran a partir de la fecha en que el empleado
comenzo a prestar sus servicios al BMI.

Art. 139.- Los empleados que gocen de becas o de licencias sin goce de sueldo, tendran el tratamiento que
indiquen las normas o acuerdos correspondientes.
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