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Reglamento interno Eco-Futuro S.A. F.F.P.

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. ECOFUTURQO S.A. es una entidad financiera privada, constituida como sociedad
an6nima de acuerdo a las leyes de la Republica de Bolivia. Tiene como objetivo desarrollar todas
las actividades permitidas por la legislacion boliviana, como FONDO FINANCIERO PRIVADO
en el campo de la intermediacion financiera y servicios financieros con plenitud de facultades
para ello, en el marco de la legislacion vigente aplicables a dichas actividades.

Articulo 2°. Por medio del presente Reglamento interno se regulan las relaciones laborales entre
ECOFUTURQ S.A. y sus trabajadores, estableciendo los derechos, obligaciones y
responsabilidad de ambas partes.

Articulo 3°. Las disposiciones que contiene el presente Reglamento interno, son de caracter
general y en este sentido, se considera a todos los funcionarios comprendidos en sus alcances
como trabajador(a) cualquiera sea su nivel o jerarquia, conforme al Articulo 2° del Decreto
reglamentario de la Ley general del trabajo.

Articulo 4°. Todo trabajador(a) desde el momento que recibe su Memorandum de designacién de
Cargo de ECOFUTURQO S§.A. e ingresa a trabajar en cualquiera de las dependencias de
ECOFUTURQO S.A. se compromete a cumplir todas las disposiciones legales que norman las
relaciones de trabajo en el pais y las que establece el presente Reglamento interno. Este
Reglamento se aplicara con preferencia a cualquier otra disposicion relacionada con la
administracion de personal. ECOFUTURQ S.A. podra dictar sus normas mediante disposiciones
administrativas, manuales, circulares y otras instrucciones.

Articulo 5° Los trabajadores no podran argiiir como excusa o justificacion el desconocimiento
del presente Reglamento interno, en caso de omisién, infraccién o violacion de cualquiera de sus
preceptos. Asimismo el presente Reglamento interno debe ponerse en conocimiento de cada
trabajador(a) desde que ingresa a trabajar en ECOFUTURO S.A.

Articulo 6°. Para fines de este Reglamento interno, se reconoceran como funciones y
responsabilidades del Ejecutivo, a las atribuciones del Gerente General o de las personas
designadas por éste mediante Poder notarial o Memorando, segtin corresponda.



CHEMONICS INTERNATIONAL INC.

CAPITULO I

DE LAS DEFINICIONES

Articulo 7°. Para una mejor interpretacion, en este Reglamento interno se adoptan y reconocen
las siguientes definiciones:

a)

b)

b)

d)

g)

h)

2

EMPLEADOR: Persona juridica legalmente constituida en adelante denominada
simplemente ECO FUTURO S.A.

TRABAJADOR/A: Persona natural que presta servicios remunerados a ECOFUTURO S.A.

ocupando un cargo, segiin Memorandum de designacién, con sujecion a este Reglamento
interno.

CARGO: Conjunto de funciones, responsabilidades y atribuciones que se asignan a un
trabajador(a) determinadas por la naturaleza, objetivos y actividades de la entidad, propias
del 4rea en la que esta ubicado segin el Manual de descripcion de puestos.

PUESTOQO DE TRABAJQ: Grupo de actividades y tareas especificas asignadas a un

trabajador en el lugar de trabajo determinado en el Memorandum de designacidn para
desempefiar las funciones del respectivo cargo.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS: Es el documento intemo de ECOFUTUROQO
S.A. en el cual se define la estructura organizativa y de puestos, basica y necesaria para el

desempefio de funciones propias y permanentes de sus trabajadores. Estas funciones tienen
caracter enunciativo y no limitativo.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO: Es el vinculo juridico laboral entre
ECOFUTURO S.A. y el trabajador(a), por el cual éste ultimo voluntariamente, se obliga a la
prestacién personal de servicios subordinados bajo la dependencia y direccion del

empleador, sin poder disponer libremente de su tiempo a cambio de una remuneracién o
salario determinado.

CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO INDEFINIDQ: Dentro del marco conceptual
del contrato individual de trabajo ya definido, es el contrato que se suscribe entre
ECOFUTURQ S.4. y el trabajador(a), para que éste tltimo preste sus servicios personales
en un cargo de la estructura organica y funcional de ECOFUTURO S.A. sin especificar el

plazo de vigencia del contrato, a cambio de una remuneracion o salario y sujeto al periodo
de prueba establecido por ley.

CONTRATO DE TRABAJO TEMPORAL: Es el contrato individual de trabajo pactado entre
ECOFUTUROQ S§.A. y el trabajador(a), por tiempo determinado para desempeiiar funciones

transitorias, en tareas no contempladas ni descritas por el Manual de descripcion de
puestos.

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A.FF.P.



)

i)

k)

)

n)

p)

q)
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CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO F1JO: Es el contrato individual de trabajo pactado
entre ECOFUTURO S.A. y el trabajador(a) para desempefiar funciones especificas por un
tiempo o plazo determinado, a cambio de una remuneracion o salario. Estos contratos sélo
podran suscribirse una sola vez con cada trabajador(a), en caso de renovacidn por segunda
vez en forma consecutiva el contrato sera considerado por tiempo indeterminado.

JORNADA DE TRABAJO: Es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion de
ECOFUTURO S.A. sin poder utilizar libremente de su tiempo, en su puesto de trabajo
desarrollando las tareas que le sean asignadas.

TITULAR DEL CARGO: Es la persona seleccionada y designada para ocupar un cargo
vacante ya sea por promocion interna, rotacion, transferencia, convocatoria interna o
externa, lo que corresponda segin el cargo. La designacidn so6lo sera considerada como
valida mediante Memorandum de designacion.

EJECUTIVO/A: Es la persona que ocupa un cargo jerarquico, ejerce funciones directivas
y/o de representacion. El Gerente General es el jefe maximo del personal, quien podra

delegar funciones ejecutivas de acuerdo a la estructura jerarquica de puestos de
ECOFUTURO S.A.

SUELDO/HABER BASICO: Es la remuneracién mensual asignada al trabajador(a) que
ocupa un cargo, de acuerdo a la escala salarial de ECOFUTURQO S.A. la que en ningin caso
podra ser inferior al Salario minimo nacional.

OTROS HABERES: Es la remuneracién adicional al sueldo basico que se asigna al
trabajador por mayor trabajo, o por disposiciones legales vigentes, tales como:
bonificaciones, primas, sueldo unico por compensacién de horario extraordinario, recargo
nocturno, dominical, categoria u otros.

SUELDO/TOTAL GANADO: Es la suma total del sueldo/haber basico y de otros haberes,
que por diferentes conceptos puedan corresponder al trabajador(a) en un mes de trabajo.

REMUNERACION POR SUPLENCIA: Es el pago adicional y temporal, separado del
sueldo basico, que se reconoce al trabajador por reemplazo o suplencia en un cargo con
funciones diferentes a la propia, segin las condiciones y limites establecidos en el presente
Reglamento interno.

RETENCIONES: Son los descuentos de acuerdo a la ley que efectuard ECOFUTURO S.A.

a los trabajadores, relativo a los impuestos vigentes, cotizaciones laborales y otras
contribuciones que debe deducir en su condicién de Agente de retencidn.

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURQO S.A. FF.P. 3
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CAPITULO Il
REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Articulo 8°. ECOFUTURQ S.A. en uso de sus facultades y de sus necesidades, contratara los
servicios de personal para cubrir los cargos vacantes o la atencion de trabajos temporales, segin
los requisitos exigidos para el desempefio de estos.

Articulo 9°. Para la seleccion y contratacion de personal, el Ejecutivo debera ajustarse a la

estructura organizativa y descripcion de puestos segin los términos de referencia contenidos en
el Manual de descripcidn de puestos.

Articulo 10°. Para ingresar a prestar servicios a ECOFUTURQ S.A4. como trabajador(a), se
requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

a)  Someterse al proceso de seleccion que determine el Ejecutivo.

b)  Cumplir los requisitos minimos exigidos para el cargo establecidos en el Manual de
descripcion de puestos.

c)  Curriculum vitae documentado.

d) Demostrar competencia e idoneidad para el cargo, a través de examen de competencia,

concurso de méritos o calificacién suficiente de desempefio segiin corresponda para el
cargo vacante.

e) Ser mayor de 18 afios de edad.

f)  Fotocopia de cédula de identidad o documento equivalente.

g)  Los que tienen bajo su responsabilidad bienes o administran fondos y/o valores de
ECOFUTURQO §.A. deberan presentar al momento de su designacion fianzas personales y/o
reales segun lo requiera el Ejecutivo.

h)  No tener vinculo de parentesco con ningiin miembro de la entidad dentro de los grados de
incompatibilidad establecidos por la Ley de bancos y entidades financieras, ni estar
comprendido dentro de las incompatibilidades o prohibiciones previstas por los Estatutos

de ECOFUTURQO §.A. o por las disposiciones vigentes.

1) Los extranjeros deberan presentar los documentos que acrediten su residencia legal y
definitiva en el pais.

Jj)  Satisfacer otros requisitos que a criterio de ECOFUTURQ S.A. sean necesarios para un
eficiente desempefio del cargo.
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ECOFUTURO S.A. se reserva el derecho de seleccionar a los postulantes que considere mas
idoneos para un cargo vacante o a crearse ya sea por promocion interna o convocatoria externa.

Articulo 11°. La falsedad de cualquiera de los datos indicados en el articulo precedente, se
reputara como conducta inmoral y sera sancionada con retiro intempestivo de acuerdo al inciso €)
del Articulo 9° del Decreto reglamentario de la Ley general del trabajo, si es trabajador{a), o dara
lugar a la anulacidn de la solicitud de trabajo si aun no lo es.

Articulo 12°. Bajo ningiin concepto podran ser contratados o recontratados:

a)  Los menores de 18 afios, salvo en caso de trabajos especializados o labor especial para
estos ultimos, autorizados en forma expresa por la Gerencia General.

b)  Los retirados por las causales sefialadas en el Articulo 16° de la Ley general del trabajo y el
Articulo 9° de su Decreto reglamentario y las que se determinan en el presente Reglamento
interno.

¢) Los que hubieran demostrado una conducta contraria a la moral y las buenas costumbres.

Articulo 13°. Toda persona admitida para ocupar un puesto de trabajo en ECOFUTURO S.A.
debera desempefiarlo durante el plazo de 90 dias en calidad de periodo de prueba. En caso de no
demostrar capacidad suficiente e idoneidad para las actividades financieras y/o administrativas
que le fueron asignadas, cesaran sus servicios sin obligacidn ni responsabilidad alguna de
ECOFUTURQO S.A. para abonarle compensaciones, indemnizaciones, desahucio, y otros
beneficios sociales por ningiin concepto, de acuerdo 2 las previsiones de la Ley general del
trabajo.

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A. F.F.P. 5



CHEMONICS INTERNATIONAL INC

CAPITULO IV

DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 14°. De conformidad con el Articulo 12° de la Ley general del trabajo, se reconocen los
contratos de trabajo por tiempo indefinido, temporal o a plazo fijo.

Articulo 15° Toda persona que sea seleccionada para prestar sus servicios en ECOFUTURO
S.A. bajo cualquiera de las modalidades sefialadas en el articulo precedente, iniciara sus

funciones con la entrega del Memorandum de designacién, en el cual se especificara su cargo,
funciones minimas y remuneracion.

Articulo 16°. El contrato individual de trabajo, debera contener las siguientes estipulaciones

minimas:

a)  Nombre o razoén social del empleador.

b) Nombres y apellidos paterno y materno del trabajador(a).

c¢) Edad, nacionalidad, estado civil y domicilio legal del trabajador(a).

d) Cargo asignado, descripcidn del puesto, naturaleza del trabajo y localizacidn donde sera
prestado, segiin los términos de referencia y del Manual de descripcién de puestos.

e)  Especificacion de si el trabajo sera prestado a plazo fijo, indeterminado o temporal.

f)  Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

g)  Plazo del contrato y periodo de prueba.

h)  Lugary fecha del contrato.

1)  Responsabilidad y funciones asignadas al trabajador.

J)  Otros que ECOFUTURO S.A. considere necesario.

Articulo 17°, Corresponderé la aplicacion de contrato de trabajo en los siguientes casos:

a)

6

Contrato de trabajo temporal o a plazo fijo: Cuando esté definido el requerimiento
especifico, ocasional, temporal o transitorio de un cargo. Este tipo de contrato es utilizado
en los siguientes casos: cobertura temporal de cargos de la estructura organizativa y
aquellos que se requiere mantener por periodos transitorios de organizacion, cierre o

supresion de oficinas y/o cargos para los cuales el contrato de trabajo debera estipularse
expresamente.

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A. FF.P.
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b)  Contrato de trabajo por tiempo indefinido: Cuando debe proveerse de personal a los cargos
aprobados en el Manual de descripcion de puestos de ECO FUTURO S.A4. que se
encuentren vacantes.

En caso de ausencia del contrato de trabajo, se reconoce al Memorandum de designacién como
prueba de la relacién laboral entre el trabajador(a) y ECOFUTURQO S.A. en el marco de lo
establecido por el Articulo 6° de 1a Ley general del trabajo.

Articulo 18°. Iniciada la relacion laboral por tiempo indefinido, los tres primeros meses se
reputan como periodo de prueba, a excepcion de los recontratados.

Cumplido dicho periodo y si de acuerdo al informe de evaluacioén el trabajador(a) hubiera
demostrado aptitud, idoneidad, eficiencia, responsabilidad y rendimiento, sera notificada su
ratificacidn en el cargo en forma escrita. Si el resultado de la evaluacidn es negativo se dara por
finalizada la relacidn laboral por reprobacion del periodo de prueba, sin derecho al pago de
beneficios sociales u otros conceptos.

La evaluacién del periodo de prueba, debera efectuarse por el superior inmediato al finalizar el
mencionado periodo, informando el resultado a la Gerencia General para proceder a su
ratificacidn o finalizacion de la relacién laboral mediante Memorandum expreso.

En caso de que los jefes respectivos del nuevo trabajador(a) no hicieran la evaluacion de
desempeifio en el plazo fijado, a su vencimiento la Gerencia General tendra la facultad de
proceder a la rescision del contrato de trabajo por falta de aprobacion expresa del periodo de
prueba.

Articulo 19°. El contrato de trabajo, sea por tiempo indefinido o a plazo fijo, podra ser
rescindido en cualquier momento antes de su vencimiento, aun cuando se haya superado el
periodo de prueba, si el trabajador(a) incumple parcial o totalmente las obligaciones asumidas en
su contrato de trabajo o incurriera en las faltas y/o prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento interno.

Articulo 20° Los trabajadores de ECOFUTURO S.A. seran afiliados a la Caja de salud de la

banca privada para que junto con sus dependientes legales puedan gozar de todos los seguros y
beneficios establecidos en su Reglamentacion interna.

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A. FF.P. 7
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CAPITULO YV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 21°. Por tratarse de actividad financiera, la jornada de trabajo en ECOFUTURO S.A. se
sujetara a lo establecido en la Ley General de Trabajo y a las resoluciones que emita la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.

Articulo 22°. Todo el personal, con excepcion de los porteros, serenos, personal de limpieza y
todos aquellos que por indole de su labor tengan un horario especial, estan obligados a trabajar en
las oficinas de ECOFUTURO S.A. en los horarios que fije la Gerencia General, con conocimiento

de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras y de acuerdo a las necesidades de cada
region o localidad.

Sin embargo, ECOFUTURO S.A. podra exigir en caso necesario el cumplimiento de la jornada
de trabajo de cuarenta y ocho (48) horas semanales establecida en el Articulo 46° de la Ley
general del trabajo, en especial para los empleados que en razdn de sus funciones y
responsabilidades tengan que terminar su labor en el dia.

Articulo 23°. Los trabajadores que ocupen cargos de direccién, administracion, supervision u
otros cargos cuya naturaleza del trabajo y responsabilidad asi lo exijan, tendran jornadas
especiales de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el parrafo segundo del Articulo 46° de 1a Ley
general del trabajo y el Articulo 36° del Decreto reglamentario.

Articulo 24°. El control del horario de ingreso, salida y la permanencia en el lugar de trabajo,
sera responsabilidad de los jefes de cada sector o area, los cuales deberan informar

oportunamente al Ejecutivo sobre cualquier irregularidad para que éste aplique las sanciones
correspondientes.

Articulo 25° La asistencia de los trabajadores a las oficinas donde esta establecido su lugar de
trabajo en FECOFUTURQO §.A. seréa controlada mediante un Libro de asistencia o por medios
electrénicos o mecénicos.

Articulo 26°. Se considerara atraso el ingreso del trabajador pasado el horario limite establecido.
Los atrasos computados al final de cada mes seran sancionados conforme a lo establecido en el
Régimen disciplinario del presente Reglamento interno.

Articulo 27°. Los trabajadores estan obligados a cumplir las tareas y deberes inherentes a sus

cargos y demostrar el cumplimiento de la jornada diaria de trabajo, mediante los instrumentos
que para ese fin se sefialen.

Asimismo, en caso de comprobarse datos falsos en los controles de asistencia, o en los informes

del jefe correspondiente, la responsabilidad por ello sera exigida a ambos funcionarios, aplicando
las sanciones establecidas en el Régimen disciplinario del presente Reglamento interno.

8 REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A. F.F.P.



CHEMONICS INTERNATIONAL INC

CAPITULO VI

DE LAS LICENCIAS, TOLERANCIAS ESPECIALES
AUSENCIAS Y VACACIONES

Articulo 28°. Se considera licencia al permiso concedido por ECOFUTURQO S.A. al trabajador
(a), para que éste no asista a su trabajo, o se ausente del mismo durante la jornada de trabajo. Las
licencias tienen caracter temporal.

Articunlo 29°. Las licencias por motivo de enfermedad seran reconocidas conforme a la
normatividad que establece el Codigo de seguridad social y los procedimientos que estipule la
Caja de salud de la banca privada para tal efecto.

Es responsabilidad de los trabajadores, para el reconocimiento de licencias temporales, la
presentacion del certificado de baja médica extendido por el o los médico(s) de la Caja de salud
de la banca privada ante el Ejecutivo, dentro de los dos dias habiles posteriores al inicio de la
enfermedad, como maximo.

Las ausencias justificadas con certificaciones médicas o cualquier otro documento falso o
adulterado, seran sancionadas con el retiro inmediato del trabajador, o la terminacion del contrato
para el personal a prueba, sin perjuicio de la accion legal que corresponda contra los autores,
complices y/o instigadores de la falsificacién y fraude en perjuicio de ECOFUTURO.

Articulo 30°. Excepcionalmente y previa justificacion, ECOFUTUROQ S.A. podra conceder
licencia sin goce de haberes, por un maximo de 60 dias de acuerdo a la siguiente escala y niveles
autorizados:

a) De 1 hasta 30 dias : Gerente General
b) De 31 dias hasta 60 dias : Directorio

La licencia sin goce de haberes requerira de una Autorizacion expresa de la Gerencia General y/o
de Resolucidn del Directorio segiin corresponda.

Articulo 31°. El Ejecutivo podra designar a los trabajadores que deban realizar trabajos fuera de
la sede permanente de sus funciones en forma temporal, con derecho al goce de sus haberes y
dando cumplimiento a los procedimientos de justificacién y autorizacion del viaje
correspondientes.

Articulo 32°. Los dias de viaje del trabajador fuera de la sede de sus funciones por razones de
trabajo y/o de estudios, seran autorizados por el Ejecutivo. De acuerdo a la tarea encomendada,
objetivos, lugar y duracién, adicionalmente se asignaran los pasajes y viaticos de acuerdo a la
escala aprobada por ECOFUTURO.

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A. FF.P. 9
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Articulo 33°. Los trabajadores que fueran beneficiados con patrocinio o becas para seguir cursos
de capacitacion, entrenamiento, seminarios, talleres y otros estudios, seran declarados en
comision segun la duracion del curso, siempre y cuando éste sea desarrollado dentro del horario
laboral o en lugar distinto a la sede de sus funciones los que podran ser con o sin goce de haberes
y previa autorizacion del Gerente General.

Articulo 34°. Las licencias con cargo a vacacion por causas debidamente justificadas, seran
concedidas siempre y cuando el trabajador tenga derecho a vacaciones inmediatas, debiendo
percibir su sueldo durante el tiempo que dure la licencia.

Articulo 35°. Toda mujer en periodo de gestacion hasta un afio del nacimiento del hijo gozara de
inamovilidad en su puesto de trabajo. Si el puesto de trabajo de la mujer en gestacién, implica
esfuerzos que afecten su salud, merecera un tratamiento especial que le permita desarrollar sus

actividades en condiciones adecuadas, sin afectar su nivel salarial ni su ubicacién en su puesto de
trabajo.

Articulo 36°. Las trabajadoras gestantes, tendran derecho a un descanso pre- y post-natal en los
ultimos 45 dias de embarazo y 45 dias posteriores al parto u optativamente 90 dias seguidos
después del parto. La remuneracidn que percibira durante este periodo sera cubierta con el
subsidio de incapacidad temporal que establece el Régimen de Seguridad Social para estos casos.

Articulo 37°. Las trabajadoras en periodo de lactancia, tendran derecho a gozar de la tolerancia
no compensable de una hora diaria. Esta tolerancia sera autorizada por el Ejecutivo y no podra
exceder a 12 meses calendario desde la fecha de nacimiento del hijo(a).

Articulo 38°. Se reconoceran tolerancias especiales no compensables, con goce de haberes y sin
cargo a vacaciones, en los siguientes casos:

a)  Matrimonio del trabajador(a) : 3 dias
b)  Aniversario natal del trabajador(a) : ¥, dia
c) Parto del conyuge : 1 dia
d) Fallecimiento del cényuge o conviviente,

padres, hijos y hermanos, nietos : 3 dias
e) Fallecimiento de suegros, cufiados : 2 dias

Articulo 39°. La ausencia injustificada de 1/2 (medio) dia hasta 6 (seis) dias se considera falta
grave y sera sancionada sin goce de haberes equivalente al doble del haber correspondiente.

La ausencia injustificada de mas de (6) seis dias continuos en el curso de un mes se consideraré
como Abandono de funciones por parte del trabajador(a) y dara lugar a su retiro sin lugar a
desahucio ni indemnizacion conforme a la Ley general del trabajo y su Decreto reglamentario,
debiendo comunicarse estos hechos al Ministerio de Trabajo.

Articulo 40°. Tienen derecho al descanso anual o vacacidn, los trabajadores que hayan cumplido
un afio efectivo ininterrumpido y continuo de trabajo en ECOFUTURO S.A. El rol de vacaciones
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de los trabajadores debe ser elaborado por los responsables de cada area o sector, en coordinacion
y acuerdo con cada uno los trabajadores y con las previsiones de reemplazos si fueran necesarios.

Por tratarse de actividad financiera y con obligaciones frente a la Superintendencia de Bancos y
Entidades Financieras, el Banco Central de Bolivia y otras entidades de fiscalizacién y control,
los trabajadores de ECOFUTURO 8.A. no podran hacer uso de sus vacaciones durante los meses
del balance semestral y anual hasta la finalizacién y presentacién de los informes a las
instituciones de fiscalizacion.

Articulo 41°. Anualmente los trabajadores de ECOFUTURQO S.A. gozaran de vacaciones o
descanso anual, de acuerdo a su antigiiedad conforme lo sefiala la legislacién laboral vigente, de
acuerdo a la siguiente escala:

a) De 1 afio y un dia hasta 4 afios : 15 dias habiles
b) De 5 afios y un dia hasta 9 afios: : 20 dias habiles
c¢) De 10 afios y un dia en adelante : 30 dias habiles

Los trabajadores de ECOFUTURQO S.A. podran hacer uso de vacacion, con la obligacion previa
de dejar sus tareas al dia. Asimismo para que sea reconocido el derecho al descanso anual o
vacacion, el trabajador y sus jefes deberan cumplir el procedimiento de autorizacién que
establezca la Gerencia General, caso contrario se considerara ausencia injustificada.

Articulo 42°. El descanso anual o vacacién, es un derecho personal e intransferible de cada
trabajador(a), por lo que no existe la posibilidad de que sea cedida a otro en forma total o parcial,
bajo ningtin concepto.

Articulo 43°. El goce de la vacacion o descanso anual es obligatorio y no podra ser acumulable.
Sélo en casos excepcionales, previa autorizacién del Gerente General, podran acumularse
vacaciones correspondientes a dos (2) gestiones como maximo; pasado este lapso el trabajador(a)
perdera por caducidad los periodos pendientes de uso, conforme a lo establecido en la Ley
general del trabajo.

La acumulacién de hasta dos gestiones tendra que deberse a razones de fuerza mayor y contar
con documento de acuerdo de partes entre ECOFUTURQO S.A. y el trabajador(a), gestionado a
través del Ejecutivo.

La vacacién anual no serd compensable en dinero, salvo casos extremos y debidamente
justificados que deberan ser autorizados por el Gerente General.

Articulo 44°. En caso de conclusion del contrato de trabajo sin que el trabajador(a) hubiera
usado su vacacion anual en una o dos gestiones, teniendo derecho a ellas, se incluird en su
finiquito la compensacion econémica por los periodos pendientes y/o las duodécimas respectivas
del periodo en curso, siempre que se trate de un trabajador(a) que hubiera prestado sus servicios
ininterrumpidos por més de un afio en ECOFUTURO S.A.
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CAPITULO VII
DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 45°. ECOFUTURO S.A. en el marco de la legislacion vigente reconoce como derechos
de los trabajadores los establecidos en la Constitucion politica del Estado, Ley general del

trabajo, Decreto reglamentario, en el presente Reglamento interno y aquellos derechos
relacionados a la actividad laboral financiera.
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CAPITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 46°. Los trabajadores de ECOFUTURO S.A. tienen derecho a una remuneracion
mensual, fijada segin el cargo y puesto a ocupar en la estructura organizativa de ECOFUTURQO

S.A. Este derecho tiene vigencia a partir de la fecha efectiva de iniciacion de labores en
ECOFUTURO S.A.

Articulo 47°. El sueldo mensual de los trabajadores en ningin caso podra ser inferior al salario
minimo nacional vigente en el pais.

Articulo 48°. Los sueldos de los trabajadores seran cancelados por mes calendario vencido de
trabajo, en dias y horarios laborables, pudiendo acordarse pagos parciales quincenales. Los pagos
seran efectuados en moneda de curso legal, en efectivo, cheque o deposito bancario, segin lo
determine la Gerencia General. Asimismo, mensualmente oficiara de agente de retencion de los
descuentos establecidos en la Ley general del trabajo, leyes tributarias y de legislacion social o
aquellos provenientes de autoridad judicial competente.

Articulo 49°. ECOFUTURQO S.A. atendiendo las necesidades de su personal y con el proposito de
asegurar una liquidez mensual razonable para sus trabajadores, no procesara anticipos y/o
descuentos voluntarios que sumen montos superiores al 40% del sueldo del trabajador.

Articulo 50°. Los trabajadores tendran derecho a la percepcidn del bono de antigiiedad por los
afios de servicios continuos prestados en ECOFUTURQO S.A. segun la escala, porcentajes y la
forma de célculo establecida en las disposiciones legales vigentes sobre la base del salario
minimo nacional.

El computo de antigiiedad incluird el periodo de prueba y seguira computandose sin interrupcion
durante la vacacidn, comisidn de servicios, enfermedad y maternidad, comisién de estudios,
licencia con y sin goce de haberes, exceptuando los periodos de interrupcién de la relacién
laboral sin autorizacién del Ejecutivo.

Articulo 51°. ECO FUTURQ S.A. reconoce el trabajo extraordinario realizado por sus
trabajadores de manera general sin distinciones y/o preferencias de ninguna naturaleza, el cual es
compensable mediante un sueldo pagadero una sola vez al afio a todos los trabajadores que
hubieran cumplido tres (3) meses de trabajo ininterrumpido.

Articulo 52° No se reconocera ninguna reclamacion individual o colectiva por concepto de
trabajo extraordinario, fuera del pago establecido en el articulo precedente.

Articulo 53°. No se considerara trabajo extraordinario el que realice un trabajador(a) para
subsanar sus errores o para cumplir con trabajos no gjecutados en horas de oficina.

Articulo 54°. El sueldo total ganado mensual esta compuesto por el sueldo basico por dias
trabajados y el bono de antigiiedad si hubiera. La remuneracién anual comprende 12 sueldos
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basicos mensuales, el aguinaldo de Navidad, el sueldo basico anual por remuneracion de trabajo
extraordinario y la prima anual en funcién a la obtencion de utilidades de ECOFUTURO S.A.

Articulo 55° La prima anual sera cancelada a todos los trabajadores que hubieran cumplido tres

(3) meses de trabajo ininterrumpido y si de acuerdo al Balance general anual de 1a ltima gestion,
previamente aprobado por la Junta General Ordinaria de Accionistas, ECOFUTURO S.A. hubiera
alcanzado utilidades suficientes, de las cuales se destinara hasta un méaximo del 25% para el pago

de la prima a todos los trabajadores. La prima anual en ningiin caso podra superar el monto de un
sueldo.

La prima anual no sera cancelada si ECOFUTURQ S.A. de acuerdo al Balance general anual de
la ultima gestién no hubiera obtenido utilidades suficientes para efectuar este pago.

Articulo 55°. Toda reclamacién de los trabajadores relativa al pago de sueldos, podra hacerse

desde la efectividad de la causa del reclamo hasta dos afios después del retiro, caso contrario el
derecho quedara caducado.
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CAPITULO iX
DE LOS ASCENSOS, ROTACION, TRANSFERENCIAS Y SUPLENCIAS

Articulo 56°. Con la finalidad de lograr el mejor aprovechamiento de los recursos humanos en
cuanto a formacion, capacitacion, entrenamiento, experiencia y conocimiento de la entidad,
ECOFUTURO S§.A. podra disponer de movimientos verticales y horizontales de los cargos y
puestos de la estructura organizativa, los que constituyen los medios de ascenso, que viabilizan la
carrera administrativa de los trabajadores.

Los trabajadores de ECOFUTURQO S.A. previa autorizacion del Gerente General podran acceder
a los siguientes movimientos del personal de su estructura organica:

a)  Promocion: Es el ascenso para ocupar un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia y nivel
salarial en la entidad.

b)  Rotacion: Es una transferencia temporal o definitiva horizontal dentro de una misma
oficina u otra similar con objetivos de capacitacion, control interno, otras razones
administrativas que lo justifiquen, en la misma jerarquia y condiciones salariales.

c)  Transferencia: Es el movimiento del trabajador de un puesto de trabajo a otro, por tiempo
indeterminado, puede considerarse también el traslado de un funcionario de una oficina a
otra, en el mismo nivel jerarquico y salarial o mayor segun lo determine ECOFUTURO
S.A.

d)  Suplencia: Es la cobertura temporal de un puesto de trabajo por medio de la suplencia, el
mismo que en forma excepcional, también podra cubrirse por medio de contrataciones de
personal externo, conforme a lo sefialado en el Articulo 17° del presente Reglamento
interno.

Articulo 57°. Las vacantes de puestos de trabajo de personal de apoyo operativo y
administrativo, deberan ser cubiertos preferentemente en forma interna con personal de
ECOFUTURQ S.A. previa seleccion y/o calificacidn segun los requisitos del cargo, siempre y
cuando los postulantes retinan condiciones de competencia, experiencia y antigiiedad.

Articulo 58°. Las vacantes de cargos gjecutivos deberan ser cubiertos mediante la promocion
interna o a través de concurso de méritos, segiin la politica de contratacidén que estime
ECOFUTURQ S8.A. para el caso. En caso de que sea provisto por concurso de méritos, el mismo
se realizara en primera instancia en forma interna, si no se presentara ningtin postulante, se
efectuara una convocatoria externa a nivel departamental y/o nacional.

Articulo 59°. La rotacién de los trabajadores podra efectuarse entre puestos del mismo nivel en
las unidades que sean establecidas por ECOFUTURQ S.A. a criterio de los Gerentes de area y
con aprobacion del Gerente General, para lograr el entrenamiento en diferentes areas de actividad
de la misma gerencia, o actividades similares entre gerencias, analisis y control de operaciones.
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Este tipo de movimiento, en ninglin caso podra dar lugar a variacion del salario basico de los
trabajadores comprendidos en la rotacidn, por tratarse de movimientos transitorios entre puestos
del mismo nivel.

Articulo 60°. La transferencia de los trabajadores de ECOFUTURQO S.4. de/a cargos no sujetos a
concurso de méritos, sera dispuesta a través de la Gerencia General en coordinacion con el jefe
inmediato superior en los siguientes casos:

a) Cuando ECOFUTURO S.A. lo disponga para el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos en cuanto a formacion, especialidad, experiencia o aptitud y ante la existencia de
razones emergentes de prioridad, o integracion de actividades, de funciones o planes de
trabajo en beneficio de las actividades de la entidad.

b)  Cuando lo solicite el trabajador(a) en el marco del inciso anterior o por otras razones
validas y fundamentadas, siempre que:

e Exista cargo vacante

e Cumpla con los requisitos del cargo

U Que no haya oposicion fundamentada de los jefes de quienes depende el
trabajador(a) y el del nuevo cargo.

Articulo 61°. En el marco de lo dispuesto en el articulo anterior, la transferencia de ejecutivos,
sera dispuesta por el Gerente General.

Cuando se trate de jefaturas intermedias o mandos medios, la transferencia debera ser aprobada
como minimo por el Gerente de 4rea en coordinacién con la Gerencia de area de los jefes
involucrados.

La transferencia de trabajadores sin funcién de mando, sera decidida entre los jefes respectivos y
el Gerente de area.

Articulo 62° En caso de que una transferencia diera lugar, segin la escala vigente, a una
diferencia salarial mayor entre el anterior y nuevo cargo, sera considerada como “Promocion”,
debiendo operarse segin lo establecido para el caso de ascensos.

Articulo 63°. Cuando la ausencia del titular de un cargo provoque una suplencia, cubierta por un
trabajador permanente, el trabajador que realiza la suplencia podra percibir hasta el 25% del
haber basico del trabajador a quien reemplaza, siempre que realice ambas funciones
simultaneamente, la misma que tendra vigencia Gnicamente mientras cumpla la suplencia,
finalizada la cual retornara a su cargo y remuneracién anterior. Las suplencias tienen caracter
excepcional y unicamente podran ser autorizadas por €l Gerente General.

Articulo 64°. Las diferencias de remuneracion establecidas en el articulo anterior, seran
calculadas sobre los sueldos basicos del trabajador que es suplido y del trabajador que realiza la
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suplencia y seran registrados como otros haberes, con la denominacién de “Suplencia”, separado
del sueldo que percibe por su cargo el titular.
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CAPITULO X
CAPACITACION Y BECAS

Articulo 65°. Con la finalidad de impulsar el desarrollo de sus recursos humanos y fomentar la
motivacion del personal, ECO FUTURO S.A. promovera y autorizara la asistencia de sus
trabajadores a cursos de capacitacion en actividades tendientes a mejorar su competencia
profesional, procurando la concesion de becas totales y/o parciales y las licencias que
correspondan, para estudios en temas de interés de ECOFUTURO S.4. y de acuerdo a sus
posibilidades presupuestarias, con la aprobacion de la Gerencia General.

Articulo 66°. Para optar a una beca financiada total o parcialmente por ECOFUTURO S.4. €l
trabajador debera llenar los siguientes requisitos:

a)  Contar con dos (2) afios de antigiiedad continua como minimo en ECOFUTURO S.A.

b Haber demostrado capacidad, diligencia y disciplina en el desempefio de sus funciones.
Esta evaluacion debera ser efectuada mediante informe escrito del superior inmediato.

¢)  Aprobar satisfactoriamente las pruebas de competencia y seleccion, en caso de ser
necesario.

d)  Suscripcién de un Compromiso de trabajo, en el que se establecera el tratamiento salarial
mientras dure la beca, las licencias que correspondan y el compromiso de prestar servicios
en ECOFUTURO S.A., por el doble de tiempo que dure la beca, como minimo.

Articulo 67°. ECOFUTURO §.A. no reconocera becas de estudios o capacitacidn originadas por
acciones unilaterales del personal o dependencias no autorizadas.

Articulo 68°. ECOFUTURO S.A. otorgara tolerancia especial de estudios a los trabajadores que
asi lo requieran, en los siguientes casos:

a) Trabajadores inscritos en las universidades, que acrediten su condicién de alumnos
regulares cursando todas las materias del plan de estudios de la gestion y certifiquen su
asistencia permanente y continua. Se les concedera tolerancia maxima de dos horas diarias
en entradas y salidas. Una hora es libre y la otra sujeta a compensacion en horas de servicio
prestados a ECOFUTURO S.A.

b) Los trabajadores que soliciten esta tolerancia especial deberan presentar al Ejecutivo una
copia legalizada del Plan de estudios o del documento legalizado que acredite las materias y
certificados otorgados por autoridades competentes, el horario de clases y materias. Este
beneficio se suspendera en periodo de vacaciones o por abandono de los estudios.

c)  Para gozar el siguiente afio o periodo lectivo de tolerancia especial de estudios, €l

trabajador(a) estudiante debera presentar certificacion de haber vencido por lo menos el
80% de las materias cursadas.
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CAPITULO Xl
DEL BIENESTAR SOCIAL

Articulo 69°. El sistema de bienestar social de ECOFUTURO §.A. tiene por finalidad mantener
una constante superacién moral, cultural y fisica de sus recursos humanos, que conduce hacia una
alta motivacion y moral en el trabajo junto a niveles normales y aceptables de productividad.

Articulo 70°. ECOFUTURQO S.A. promovera actividades culturales, deportivas, de recreacion y

otras similares programadas de acuerdo a sus posibilidades presupuestarias que permitan el
bienestar de sus trabajadores y su familia.
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CAPITULO Xil

REGIMEN DISCIPLINARIO
INFRACCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 71°. El régimen disciplinario constituye el conjunto de normas que sefialan las
sanciones a imponerse por faltas y contravenciones cometidas por los trabajadores en el ejercicio
de sus funciones, debiendo aplicarse de acuerdo al ordenamiento sefialado en el presente
Reglamento interno.

Articulo 72°. Todos los trabajadores de ECOFUTURQ S.A. deberan comportarse tanto en sus

asuntos privados como en el cumplimiento de sus deberes oficiales, de manera que honren a la
entidad y enaltezcan su prestigio.

Articulo 73°. Todo trabajador(a) estd obligado a cumplir rigurosamente y como minimo las
obligaciones asignadas a su cargo, las normas contenidas en el presente Reglamento interno, las
normas internas que dicte ECOFUTURO S.A. por medio de circulares, memorandums e
instructivos, segun las necesidades funcionales de la entidad.

Articulo 74°. Todo trabajador esta obligado a prestar sus servicios fuera de las jornadas diarias o
semanal y en dias feriados, si ECOFUTURQO S.A. lo requiere por urgencia o necesidad
impostergable, salvo casos que justifiquen su excusa en forma oportuna y anticipada.

Articulo 75°. Ningutn trabajador(a) o grupo de trabajadores podra instigar a los restantes a
suspender las labores, conducta que se sancionara como actos de insubordinacion e indisciplina.

Articulo 76°. Las sanciones o medidas disciplinarias son acciones administrativas internas
destinadas a garantizar el desarrollo normal de las actividades de ECOFUTURO S.A.

preservando la disciplina laboral, el orden, el principio de autoridad, el respeto y el decoro con
los compatieros de trabajo.

Articulo 77°. El Ejecutivo designado para las tareas de Recursos Humanos, llevara el control de
las sanciones o medidas disciplinarias, que permitan llevar el control de los casos de reincidencia
y evitar las distorsiones o faltas de uniformidad en su imposicion.

Articulo 78°. De conformidad a las obligaciones y prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento interno, los ejecutivos de ECOFUTURQO §S.A. aplicaran sanciones a quienes incurran
en faltas conforme a su gravedad, siendo las siguientes:

a)  Amonestacién verbal

b)  Amonestacion escrita

c)  Sancién o multa econémica

d)  Suspensién temporal sin goce de haberes
e)  Retiro definitivo
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Articulo 79° Las faltas se clasifican en:

a)
b)

Faltas disciplinarias leves
Faltas disciplinarias graves

Articulo 80°. Las faltas disciplinarias leves son aquellas que provienen de omisiones y actos
cometidos susceptibles de rectificacidon, de manera enunciativa y no limitativa son:

a)

b)

<)

d)

2)

h)

i)
k)

D

Retraso en constituirse a su lugar del trabajo a la hora de ingreso establecida, hasta dos
veces en el mes.

Abandono del puesto de trabajo en horario de oficina o servicio, sin autorizacion del jefe
superior inmediato, hasta dos veces en el mes.

Retraso en el despacho normal del trabajo.
Inobservancia en las normas de higiene y seguridad en el trabajo.

Descuido sin dafio en el manejo y conservacion de los equipos, materiales o bienes a su
cargo.

Mala voluntad, falta de responsabilidad o ineficacia en el desarrollo de las actividades de
trabajo.

Descortesia en el gjercicio de sus funciones con el piblico y con los compafieros de
trabajo.

Lectura en horas laborables de libros, revistas o periédicos no relacionados con su trabajo.

Abuso en el uso del teléfono o llamadas a celulares o de larga distancia sin autorizacién o
por asuntos particulares.

Insubordinacidn o incumplimiento sin justificacién de las instrucciones superiores.

Emitir juicios de valor, comentarios sobre el personal que puedan dar lugar a dafios
morales, materiales o fisicos a éstos.

Ingresar a las oficinas de ECOFUTURQ §.4. en dias no laborables sin el permiso
correspondiente.

Otras faltas de similar grado, que a criterio de los jefes inmediatos no merezcan sancidén
mayor, siempre que no estén tipificados en el presente Reglamento interno como faltas
graves.
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Articulo 81°. Las faltas ieves por primera vez son motivo de Amonestacion verbal del jefe
superior inmediato, en forma privada y dentro de un marco de respeto.

Las faltas leves por segunda vez son motivo de Amonestacion escrita con copia a la Jefatura de
Recursos Humanos o al jefe superior inmediato si es aplicada por la Gerencia General segin
corresponda. Se aplicara la Amonestacion escrita, cuando el trabajador(a), habiendo sido objeto
previamente de Amonestacion verbal, reincide en la falta y cuando la situacion requiere dejar
constancia escrita.

Las faltas leves cometidas por tercera vez son pasibles de /mposicion de sancion econémica o
multa de medio (1/2) a treinta (30) dias de haber. Se aplicara la Sancidén econémica o multa
después de haber agotado los anteriores recursos, siendo atribucidn del jefe superior inmediato o

Gerencia General segin corresponda, la determinacion de la cuantia de la multa segun la
naturaleza y alcance de la falta.

Articulo 82°. Los jefes que no impongan las sanciones sefialadas en forma oportuna incurren en
falta grave y estan sujetos a la imposicion de las sanciones establecidas por parte de la autoridad
superior a sola verificacion o informe de los d6rganos de control interno.

Articulo 83°. Son faltas graves las cometidas causando dafio moral, material o econémico a

ECOFUTURQ S.A., por infraccion de los reglamentos, instructivos u ordenes de trabajo, tales
como:

a)  Laausencia injustificada de 1/2 (medio) dia hasta 6 (seis) dias sera sancionada sin goce de

haberes equivalente al doble del haber correspondiente, mediante el descuento de su haber
mensual.

b)  Aceptar o exigir dinero, gratificaciones, comisiones, regalos, bonificaciones o cualquier
tipo de compensacion por tareas realizadas en el desempefio de sus funciones.

c) Resistencia injustificada al cumplimiento de trabajos de urgencia y necesidad de
ECOFUTURO S.A. en tiempo adicional a la jornada diaria y semanal de trabajo.

d)  Incurrir mas de tres veces en falta leve.
e) Reincidencia en el retraso de constituirse en su puesto de trabajo.

f)  Presentarse en las oficinas de ECOFUTURO S.A. en estado de ebriedad en horas de
trabajo.

g)  Conducir vehiculos de ECOFUTURQO S.A. sin la autorizacion correspondiente o en estado
de ebriedad o sin contar con el permiso de conducir.

h)  Provocar dafio material, econdmico y/o moral a ECOFUTURO S.A., a sus autoridades o a
los trabajadores, por negligencia e irresponsabilidad en el desempefio de sus funciones o en
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la perpetracidn de sus actos, sin perjuicio de exigirle el resarcimiento de los dafios antes de
restituirlo al trabajo en caso de suspension temporal.

Provocar discusiones o escandalos en las dependencias de la institucién o en ocasiones de
actividades laborales, de representacién y/o recreativas de ECOFUTURO S.A.

Proporcionar a terceros informes verbales o escritos o copias de los documentos propios de
ECOFUTURQO S.A., sin autorizacion de los superiores.

Emitir declaraciones publicas sin autorizacién o conteniendo conceptos perjudiciales a los
intereses y objetivos de la entidad.

Percibir indebidamente beneficios o recursos de ECOFUTURQ S.A. con intencién dolosa.

Reincidir en la incursién de errores u omisiones que provoque consecuencias o dafios
materiales irreparables para ECOFUTURO S.A.

Resistir a obedecer injustificadamente érdenes superiores.

Usar para asuntos particulares, las maquinas, herramientas, equipos, vehiculos, ttiles y
otros de propiedad de ECOFUTURO S.A.

Desplegar actividad politica partidista en el recinto de trabajo.

Inferir malos tratos de palabra y hechos a los gjecutivos y compaiieros de trabajo de
ECOFUTURO S.A.

No sancionar oportunamente al personal de su dependencia por faltas cometidas y
constatadas.

Articulo 84°. Las faltas graves seran sancionadas con la suspension del trabajador sin goce de
haberes por un lapso de 1 a 30 dias, tomando en cuenta la concurrencia de circunstancias
agravantes o atenuantes.

Circunstancias agravantes

a)
b)
c)
d)

€)

El perjuicio mayor o dafio moral o material causado.

La reincidencia en faltas leves, o haber cometido varias faltas a la vez.
Haber cometido anteriormente una o mas faltas graves.

Intencidn dolosa o premeditacion.

Haber cooperado, o encubierto en la comision de una o varias faltas.
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f)  Elincumplimiento del compromiso de buena conducta.
Circunstancias atenuantes

a)  Que sea la primera infraccioén de una falta grave, habiendo observado antes buena
conducta.

b)  Haber cometido la(s) falta(s) por negligencia o impericia sin intencion dolosa o sin
premeditacion.

Las faltas graves podran ser reconsideradas por una sola vez con la suscripcién de un
compromiso de rectificacion de conducta del funcionario ante la Jefatura de Recursos Humanos,
a pedido del jefe superior inmediato del infractor.

Articulo 85° Las suspensiones del trabajo sin goce de haberes por faltas graves constituyen la
ultima instancia anterior al retiro y se aplicaran de la siguiente forma:

a)  Sial mismo tiempo se cometieran varias faltas independientes entre si, a las cuales se
impone una misma clase de sancion, la aplicable en tal caso, sera la resultante de la suma
de las sanciones correspondientes y no excedera de la maxima prevista.

b)  Cuando ocurran hechos independientes, sancionados por medidas diferentes, se impondra

solamente la sancién mayor. En ninglin caso se impondran dos sanciones por la misma
falta.

¢)  Cuando el trabajador estuviera cumpliendo una sancién por determinada falta y llegara a
cometer otra en ese periodo o se dictaren contra ¢l dos o mas sanciones, se aplicaran las
normas anteriores.

d) Cuando un hecho se halle comprendido en més de una medida disciplinaria.

Articulo 86°. Las multas y suspensiones sin goce de haberes, se impondran después de haber
escuchado al trabajador, salvo que haya aceptado tacita o expresamente su falta o que existan
pruebas fehacientes.

Articulo 87°. Los jefes son responsables de la imposicidn de sanciones, previamente deben
analizar con equidad y justicia las sanciones a imponerse, examinando cuidadosamente los
antecedentes del trabajador y las circunstancias en las que se cometio la falta.

Articulo 88°. Las sanciones disciplinarias impuestas, a excepcion de la amonestacion verbal, se
la hara conocer al infractor por escrito, con una copia de constancia en el archivo personal.

Cuando la imposicion de sanciones disciplinarias incluya la aplicacién de sancién econémica o
multa, se dara también una copia a Contabilidad para que proceda al descuento respectivo, al
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Ministerio de Trabajo y a la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras cuando
corresponda.
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CAPITULO XIil

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 89°. Son obligaciones del trabajador(a):

a)

b)

g)

h)

i)
k)

)

26

Defender los objetivos y la actividad desarrollada por ECOFUTURO S.A. asi como el
presente Reglamento interno.

Asistir puntualmente al trabajo, en los horarios establecidos, prestando los servicios

correspondientes a su cargo y puesto de trabajo, con esmero, responsabilidad y eficiencia en
los resultados.

Tomar conocimiento y cumplir todas las disposiciones legales vigentes y 1as normas
internas, que rigen las actividades de ECOFUTURQ S.A. asi como observar los
procedimientos establecidos para cada operacion.

Cumplir y obedecer las 6rdenes e instrucciones que impartan sus superiores.

Los trabajadores que tengan a su cargo bienes o administren fondos y/o valores de
ECOFUTURO §.4. al momento de asumir sus funciones deberan prestar fianza personal
y/o real, segin corresponda.

Efectuar un uso adecuado y conservacion de las maquinas, vehiculos, equipos de
computacion, instrumentos, materiales, mobiliario y demas bienes de propiedad de
ECOFUTURO §.4. los cuales se le confian para el cumplimiento de sus funciones, siendo
responsable de su pérdida o deterioro.

Observar buena conducta dentro y fuera de la entidad, evitando conflictos y comentarios
que puedan afectar a la honorabilidad de sus superiores y/o compaiieros de trabajo.

Comunicar inmediatamente a sus superiores sobre conflictos producidos en el trabajo, o de
cualquier riesgo que pudiera ocasionar perjuicio tanto a las instalaciones como a la

seguridad de los propios trabajadores.

Atender a los clientes y al publico en general con amabilidad y educacidn, asi como
facilitar la orientacién adecuada en las operaciones que deseen hacer.

Mantener cordialidad en sus relaciones con el publico y compatieros de trabajo.

Cumplir estrictamente con el secreto bancario y con el procedimiento establecido por la
Ley de bancos y entidades financieras.

Guardar absoluta reserva sobre las operaciones, manuales, procedimientos, organizacion
interna o cualquier documentacion relativa a las actividades de ECOFUTURO S.A,, las
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cuales deberan ser cuidadosamente custodiadas, prohibiéndose su reproduccion o préstamo
a personas ajenas a ECOFUTURO S.A.

Responsabilizarse personalmente por las pérdidas o fallas en dinero o valores bajo su
cargo, custodia o responsabilidad, estando obligado a reponerlas dentro de las 24 horas de
producida la falla.

Concurrir a los cursos, talleres, seminarios y otros eventos que organice ECOFUTURO
S.A. para su capacitacion.

Obtener autorizacién del jefe superior inmediato para ausentarse de su puesto de trabajo,
informando los motivos, el tiempo y el lugar donde podra ser encontrado.

Presentar sus solicitudes, peticiones o sugerencias, respetando el conducto regular
establecido en la estructura jerarquica de ECOFUTURO S.A. En caso de falta de atencion
por dos veces consecutivas o de disconformidad con la respuesta, podra representar su
solicitud a los niveles superiores acompafiando antecedentes del caso.

Acatar y cumplir las érdenes de transferencia, rotacion justificada o suplencia de un puesto
de trabajo a otro, siempre y cuando no sea rebajado su sueldo, bajo sancidn de considerarse
abandono de trabajo y producirse el retiro vencidos los 6 dias desde el momento en que
debia constituirse en su nueva ubicacién. Este plazo sera suspendido, si existe
representacion escrita que merezca consideracion de los niveles superiores.

Al finalizar el trabajo tanto a mediodia como en la tarde, cada funcionario debe guardar y/o
archivar toda la documentacion que se encuentre bajo su responsabilidad, no pudiendo
quedar a la vista y/o sobre su escritorio documentacion de ninguna naturaleza.

Al finalizar el trabajo tanto a mediodia como en la tarde, el funcionario debera apagar los
equipos de computacién y cualquier aparato eléctrico o electrénico a su cargo.

Destruir toda documentacidn que deba ser echada en el basurero. Bajo ninguna
circunstancia ningiin documento, informes en borrador, anulados o fotocopias podran
echarse al basurero simplemente arrugado o doblado.

El ingreso de visitantes a las oficinas de ECOFUTURO S.A. fuera de horas de trabajo y/o
cuando se encuentre cerrada la puerta de entrada principal, solamente podra realizarse con
autorizacién expresa del funcionario que reciba la visita y éste sera responsable de la
conducta de dicho visitante durante su estadia en las instalaciones de ECOFUTURO S.A.
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CAPITULO XIV

DE LAS CBLIGACIONES DE ECOFUTURO S.A.

Articulo 90°. Son obligaciones de ECOFUTURO S.A. con sus trabajadores, las siguientes:
a)  Brindar seguridad y respaldo institucional para el buen desempeiio de las funciones en el

cargo asignado, excepto cuando incurran en fallas o prohibiciones segun lo establecido en
el presente Reglamento interno.

b)  Proporcionar un trato respetuoso, cuidando su imagen y honorabilidad, reconociendo el
derecho a la defensa antes de ser sancionado por haber cometido faltas leves o graves.

¢) Facilitarle una adecuada comunicacién interna para permitir su integracion en el desarrollo
de las actividades de ECOFUTURO S.A.

d) Tomar en consideracién sus opiniones, sugerencias y propuestas beneficiosas para el mejor
desarrollo del trabajo y l1a buena marcha de la entidad.

e)  Asignarles la remuneracidn que corresponda al cargo, de acuerdo a la escala salarial
aprobada por los niveles de direccion de la entidad.

f)  Procurar condiciones ambientales seguras, asi como la provision oportuna de instrumentos,
utiles, materiales y lo que sea necesario para la ejecucion de los trabajos encomendados.

g)  Promover oportunidades de constante superacién funcionaria y profesional mediante cursos
o eventos de capacitacion.
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CAPITULO XV

DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 91°. Queda prohibido a los trabajadores de ECOFUTURO S.A.:

a)

b)

c)

d)

2

h)

i)

k)

D

Efectuar o hacer ejecutar con el personal dependiente, actividades distintas al trabajo y
ajenas a ECOFUTURQO S.A. de servicio particular o beneficio propio.

Recibir gratificaciones, en dinero o especie por servicios prestados en el ejercicio de sus
funciones como trabajadores de ECOFUTURQO S.A.

Los trabajadores estan prohibidos de comprometer la firma social en operaciones del giro y
objeto social de ECOFUTURQO §.A. bajo responsabilidad de dafios y perjuicios que
pudieran ocasionar.

Utilizar con fines particulares los vehiculos, equipos de computacidn, instrumentos,
material de escritorio y otros de propiedad de ECOFUTURQO S.A. asi como sacarlos fuera
de sus propias instalaciones.

Prestar servicios, asociarse, dirigir, administrar, asesorar o representar a personas naturales
o juridicas que hagan gestiones, tengan controversias de cualquier indole con la institucién
o desarrollen actividades afines.

Atender asuntos particulares durante la jornada de trabajo.

Ausentarse de las oficinas de ECOFUTURO S.A. en horas de trabajo, sin la autorizacién
del jefe inmediato.

Abandonar el lugar de trabajo, una vez iniciadas las labores, antes de completar las horas
de la jornada diaria o de cumplir los trabajos encomendados por los superiores, salvo causa
justificada y previo permiso del jefe inmediato.

Revelar documentos, datos o informaciones de ECOFUTURO S.A. a personas o entidades

ajenas, incurriendo en revelacion del secreto profesional en razon del cargo y deslealtad
hacia la entidad.

Demorar injustificadamente y/o por negligencia la presentacién de los trabajos
encomendados y/o dar preferencia al despacho de algunos trabajos en perjuicio de otros.

Realizar cualquier tipo de actividad politica al interior de ECOFUTURO S.A.
Internar por si o valiéndose de terceros, bebidas alcohdlicas, estupefacientes, armas o

cualquier producto peligroso a las instalaciones de ECOFUTURQ S.A. y/o presentarse en
estado de ebriedad antes, durante o después de la jornada de trabajo.
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m) Abusar en el uso del teléfono con asuntos particulares y/o usando sin autorizacion en
llamadas a celulares o de larga distancia.

n)  Atender visitas de orden personal en horas de trabajo, excepto aquellas de caracter de
urgencia.

o) Dar mal trato y/o usar lenguaje inadecuado en las relaciones de trabajo, con los clientes y
publico atendido por la entidad.

p)  Incurrir en actos de indisciplina que alteren el desenvolvimiento normal del trabajo.
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CAPITULO XVI

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
DEL RETIRO DE LOS TRABAJADORES

Articulo 92°. ECOFUTURQ S.A. de conformidad con la legislacion social vigente, reconoce las
siguientes formas de extincion de la relacion laboral:

a)  Retiro voluntario. Es el acto personal y voluntario del trabajador(a) por el cual decide
retirarse del desempefio de sus funciones en la entidad.

b)  Retiro forzoso. Es la decision unilateral de ECOFUTURO S.A. para prescindir de los
servicios del trabajador(a).

¢)  Retiro indirecto. Es aquel que se produce como consecuencia de la rebaja de sueldos,
teniendo la facultad el trabajador(a) de permanecer en el cargo o retirarse de él, percibiendo
la indemnizacién correspondiente a sus afios de servicios.

Se reconoce, ademas, como causal de despido indirecto la establecida en el inciso b) del
Articulo 2° de la Ley N°® 1599 del 18 de octubre de 1994 (Convencidn interamericana para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer), es decir la producida por el
acoso sexual o ejercicio de violencia fisica, sexual y psicoldgica contra la mujer, en el
puesto de trabajo.

Dentro de las formas sefialadas ECOFUTURQ S.A. aplicara cualquiera de las siguientes
modalidades:

a)  Retiro voluntario con y sin goce de beneficios sociales.

b)  Retiro forzoso sin goce de beneficios sociales.

c)  Retiro forzoso con goce de beneficios sociales incluido el desahucio.
d) Retiro forzoso con preaviso.

Articulo 93°. El retiro voluntario sin goce de beneficios sociales se produce cuando el
trabajador(a) renuncia voluntariamente a su cargo con un preaviso de 30 dias, antes de cumplir
cinco afios de trabajo continuo, computables desde su ingreso o recontratacion, incluido el
periodo de prueba. Tendra derecho a percibir las duodécimas del aguinaldo de Navidad en curso
y la compensacién econdmica por vacaciones no utilizadas de acuerdo a lo determinado en el
presente Reglamento, sin derecho a desahucio.

Articulo 94°. El retiro voluntario con goce de beneficios sociales se produce cuando el
trabajador(a), después de prestar servicios ininterrumpidos por cinco afios 0 mas, computables
desde su ingreso o recontratacion, incluido el periodo de prueba, renuncia voluntariamente al
cargo con un preaviso de 30 dias de anticipacion. En este caso el trabajador(a) tendra derecho a
percibir la indemnizacion por tiempo de servicios, las duodécimas del aguinaldo de Navidad en

REGLAMENTO INTERNO ECO-FUTURO S.A. F.F.P. 3



CHEMONICS INTERNATIONAL INC

curso, la compensacion econémica de hasta dos gestiones como méaximo por la vacacién no
utilizada, sin derecho a desahucio.

Articulo 95° El retiro forzoso sin goce de beneficios sociales se produce cuando el trabajador(a)
incurre en cualquiera de las causales establecidas en el Articulo16° de la Ley general del trabajo y
Articulo 9° de su Reglamento, o por cometer actos tipificados como delitos en el ejercicio de sus

funciones, o por existir suficientes indicios de responsabilidad en el Sumario informativo y por la
violacién a las normas y prohibiciones del presente Reglamento interno.

Articulo 96°. El retiro forzoso € intempestivo con goce de beneficios sociales se produce cuando
ECOFUTURQO §.4. decide el retiro del trabajador(a) por causas ajenas a la responsabilidad de
éste. Debera pagarsele desahucio, equivalente a tres meses de sueldo, segin el promedio de los

ultimos 90 dias trabajados, compensacién econémica por vacacién anual y/o duodécimas de
aguinaldo del periodo en curso.

Articulo 97°. El retiro forzoso con preaviso, se produce cuando ECOFUTURQ S.A. por causales
de su propia voluntad, decide unilateralmente prescindir de los servicios de un trabajador(a),
comunicindole tal medida con 90 dias de anticipacién. En tal periodo brindar4 una hora diaria al
trabajador(a) al finalizar la jornada laboral para buscar otro trabajo, reconociéndole la
remuneracion total. Este por su parte, desarrollara sus labores en forma normal, asi como
elaborara los informes y tareas pendientes para ser entregados al momento del retiro.

En este tipo de retiro, el trabajador retirado percibira la indemnizacién por el total del tiempo
trabajado, las duodécimas de aguinaldo y la compensacién econémica por vacaciones no

utilizadas de conformidad a lo establecido en el presente Reglamento. En ésta modalidad de
retiro no hay lugar a desahucio.

Articulo 98°. Todo trabajador en el momento de ingresar a trabajar en ECOFUTURQO S.A. se
compromete a cumplir sus normas y a someterse a sus prohibiciones, asi como a las

disposiciones legales vigentes en el pais y las que considera la Ley de bancos y entidades
financieras.

Por consiguiente, son causales de retiro, con caracter indicativo pero no limitativo, las siguientes:

a) Las contenidas en el Articulo 16° de la Ley general del trabajo y Articulo 9° de su
Reglamento.

b) La alteracidn de datos o presentacion fraudulenta de documentos establecidos como

requisitos para el ingreso, para la percepcidn de beneficios y servicios sociales y otros
tramites administrativos.

c) Incumplimiento total o parcial del Reglamento interno.

d)  Ausencia injustificada, atrasos acumulados en el horario de ingreso o en constituirse en su
puesto de trabajo, abandono reiterado de la oficina.
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Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de drogas.

Atentar en forma directa o utilizando el nombre, los documentos, el personal, los equipos
instrumentos u otros bienes de ECOFUTUROQ §S.A. en beneficio personal o de terceros.

Tener mas de tres llamadas de atencién por la misma falta grave, o la acumulacidn de tres
faltas leves sancionadas con imposicion de multas, o incumplimiento a su compromiso de
rectificacidon de conducta.

Determinacion de responsabilidad administrativa en Sumario informativo por actos
cometidos en el gjercicio de sus funciones con evidente dafio material o econémico, sin
perjuicto de iniciar la accidn legal correspondiente.

Insubordinacidn, falta de respeto, injurias, agresion o amenazas, en actos de servicios o
fuera de ellos, contra sus superiores o compaiieros de trabajo.

Alterar, ocultar y/o violar documentos de propiedad de ECOFUTURO S.4. o de sus
clientes ocasionando perjuicios econémicos a éstos.

Cometer actos de infidelidad o revelacién de secretos que lesionen los principios u
objetivos de ECO FUTURO S.A.

Percepcion dolosa de beneficios o gratificaciones en el ejercicio de sus funciones.

Valerse de su empleo para comerciar con ECOFUTURQ S.A. en forma directa o por
intermedio de otras personas.

0

Articulo 99°. Los retiros de trabajadores, seran solicitados por los jefes inmediatos y procesados
por decisién exclusiva del Gerente General y en consulta con los Gerentes de area de la Oficina
Nacional.

Con igual justificacidn, también podran ser solicitados por los Gerentes de sucursales regionales
por conducto regular para aprobacion de los niveles superiores.

Articulo 100°. Si ECOFUTURO S.A. decidiera retirar, transferir o rotar a un trabajador en
circunstancias en que éste no se encuentre en funciones activas, sea por enfermedad, vacacion,
comision de servicios, licencia autorizada o situaciones analogas, con caracter previo se debera
proceder a su incorporacidn, sea interrumpiendo el beneficio o servicio o cuando este concluya.
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CAPITULO XViI

DEL SUMARIO INFORMATIVO

Articulo 101°. En los casos en que por su naturaleza, sea necesario establecer responsabilidad
administrativa por faltas, omisiones, por actos y/o hechos que impliquen transgresion a las
normas internas de ECOFUTURO S.A. o infraccién a las disposiciones contenidas en la Ley de
bancos y entidades financieras, instructivos, circulares y otras disposiciones legales, cometidas
por los trabajadores en el desempefio de sus funciones, que se consideren graves para dar lugar a
la maxima sancion, se someteran al Sumario informativo.

Articulo 102°. La Gerencia General sobre la base de los informes, de denuncias que denoten
suficientes indicios de responsabilidad, por faltas graves o transgresion de las prohibiciones
sefialadas en el presente Reglamento interno, o de actos delictivos tipificados por las leyes
cometidos en el gjercicio de sus funciones, ordenara a la unidad de Auditoria Interna la
instauracion de un Sumario informativo a los trabajadores involucrados en el informe o denuncia.

Para ese efecto, ECOFUTURQ S.A., contara con una Comision Sumarial que estara constituida
por: Auditoria Interna y Asesoria Legal, ambos de la Oficina Nacional.

Articulo 103°. La Comisidon Sumarial tendra facultades para solicitar que le proporcionen todos
los elementos de juicio y documentos que requiera, asi como la declaracidn escrita de los

trabajadores incluidos en el sumario, con la finalidad de lograr el mejor esclarecimiento de los
hechos.

Los trabajadores sumariados tendran derecho a la presentacion de todas las pruebas de descargo
que consideren convenientes y necesarias para desvirtuar la denuncia o atenuar su grado de
responsabilidad en el hecho que motiva el sumario, para lo cual tendran un plazo de 24 horas

después de citado para presentar sus descargos. Igual derecho ejercera ECOFUTURQO S.A. para
establecer cargos.

Articulo 104°. La substanciacién del sumario, se hara en el plazo de 5 dias desde la fecha de la
instruccién de la Gerencia General y concluira con el informe de conclusiones y
recomendaciones presentado por la Comision Sumarial a la Gerencia General y ésta al Directorio

cuando corresponda, lapso durante el cual el trabajador sumariado quedara suspendido del
trabajo sin goce de haberes.

Articulo 105°. Emitidas las conclusiones por la Comisidn Sumarial, los trabajadores sumariados
tendran derecho a apelar ante la Gerencia General o el Directorio, segiin corresponda, en €l plazo
de 24 horas después de su notificacién de las conclusiones, fundamentando las razones de su
apelacion. Con igual derecho, la representacion institucional podra pedir su revision; en tal caso
la Gerencia General o el Directorio, podran disponer la ampliacidn del informe de conclusiones
en el mismo plazo perentorio.

La Gerencia General procedera a la revision del informe de primera instancia de la Comisién
Sumarial y de ser procedente el reclamo, procedera a la modificacion y/o enmienda.
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Articulo 106°. Recibido el o los informes de primera y segunda instancia, la Gerencia General
convocara:

a) A la Comision Sumarial (Asesoria Legal y Auditoria Interna) al Ejecutivo de Recursos
Humanos y a la Gerencia de area respectiva. Este comité dictara la Resolucién
correspondiente en el término de los dos (2) dias siguientes.

En el caso de las Oficinas Regionales del interior lo conformara: La Comisién Sumarial
(Asesoria Legal y Auditoria Interna), Gerencia de sucursal y la Subgerencia de area
respectiva.

b) Lo enviarj al Directorio cuando el caso afecte directamente a los Gerentes de area.

Articulo 107°. Si dentro del Sumario informativo se comprobara la existencia de suficientes
pruebas de responsabilidad o culpa del trabajador(a), la Resolucidon del Directorio o de la
Gerencia General determinara la aplicacion de las sanciones establecidas en el presente
Reglamento interno y/o las disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de iniciar la accion legal
que corresponda. Una copia de las conclusiones del Sumario y de la Resolucion del Directorio o
de la Gerencia General serd remitida al Ministerio de Trabajo y otra a la Superintendencia de
Bancos y Entidades Financieras.

Articulo 108°. Si por el contrario, en el Sumario informativo se demostrara ausencia de
responsabilidad o inocencia del trabajador(a), ECOFUTURO S.A. lo restituira en el cargo que
desempefiaba, reconociéndole la totalidad de los haberes por los dias de suspensiéon y le
extendera un certificado con copia a su archivo personal, donde quedari establecido el informe
de conclusiones del Sumario informativo.
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CAPITULO XViliI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 109°. El presente Reglamento interno tendra una duracién indefinida. La modificacién
total o parcial de este Reglamento interno, asi como la incorporacion de nuevos articulos, sera
aprobada por el Directorio de ECOFUTURO S.A. a proposicion de la Gerencia General, la que

asimismo podra recibir sugerencias de las Gerencias nacionales y esta de las Gerencias de
sucursales.

Articulo 110° La Gerencia General dispondra la impresion del numero suficiente de ejemplares

de este Reglamento interno y se encargara de la distribucidn entre todos los trabajadores, para
que les sirva de norma de trabajo.

Articulo 111°. ECOFUTURO §.A. podra emitir las circulares o instructivos que se necesiten para
aclarar o establecer procedimientos que permitan cumplir de la mejor forma el presente
Reglamento interno, siempre que se ajusten al mismo sin modificarlo. Estas circulares se
constituyen en parte del presente Reglamento, en cuanto a la obligatoriedad de su cumplimiento.

Articulo 112° En caso de que se dicten nuevas disposiciones legales o normas reglamentarias de
las existentes, ECOFUTURQ S.A. a través de la Gerencia General presentara al Directorio los

proyectos de resolucion que sean necesarios, para su aprobacion e incorporacién al presente
Reglamento.

Articulo 113°. Las reclamaciones sobre condiciones de trabajo y remuneracion, sean individuales
o colectivas, se haran por escrito ante el Ejecutivo para resolucién del Gerente General. En caso
de reclamaciones colectivas los trabajadores designaran a dos representantes quienes presentaran
las reclamaciones de los trabajadores siguiendo el procedimiento sefialado.

Articulo 114°. Los casos no contemplados ni previstos en el presente Reglamento interno, seran
analizados y resueltos mediante la Ley general del trabajo, su Decreto reglamentario, la Ley de

bancos y entidades financieras, y las disposiciones legales complementarias vigentes sobre la
materia.

Articulo 115° La exigencia y/o verificacion del cumplimiento del presente Reglamento interno,

queda encargada a los ejecutivos de ECOFUTURO S.A., asi como a la Oficina de Auditoria
Interna.
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