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REGLAMENTO
PARA EL PERSONAL DEL

BANCO CENTRAL DE CHILE

DISPOSICIONES GENERALES

1. Individualizacion

Al ingresar al Banco, el empleado deberd
exhibir su carnet de identidad, el certificado de
haber hecho el servieio militar y si hubiere sido
anteriormente empleado particular entregard so
libreta de imposiciones del Organismo de Previ-
sion del eual era imponente,

2" Contrato de Trabajo

De acuerd® con el Art. 119 de las Leyes del
I'rabajo, debera el empleado subseribir por dupli-
eado su contrato de prestacion de servicios, con el

janco, dentro del pluzo de treinta dias siguientes
a su incorporacion v 1e los cuales uno quedard en
poder del Banco y el otro en poder del empleado.

Los contratos celebrados por menores de 18
afios, serdn autorizados por sus padres o represen-
tantes legales.

3. Horario
La jornada de trabajo serd hasta de 48 horas
semanales, distribuidas en la siguiente forma.



MANANA

Hora de entrada a la Oficina 9.20 horas
57 ., salida de ,, ey 1230,
TARDE
Hora de entrada a la Oficina  14.830 horas
" ,; salida de ,, 3 1920

El dia sibado las horas de trabajo serin:

Kowrada  8.50 horas
Salida 13 =

El horario para el empleado que por la natu-
raleza de su trabajo deba iniciarlo antes de la hora
fijada en el Reglamento, los portercs y ascenso-
ristas, se vegulard por las necesidades del servicio:
pero siempre dentro de las ocho horas diarias de
trabajo.

Las horas trabajadas se controlarin con un
reloj especial o bien con planillas de asistencia.

Cada empleado deberd marcaw las tarjetas de
asistencia por medio del reloj a su llegada en la
manana, salida a almorzar y regreso y salida en la
tarde, o deberd en su caso firmar en cada una de
Ie]stas ocasiones el libro de asistencia anotando la

ora.

El Banco colocard el reloj de econtrol o las
planillas de asistencia a las horas de entrada que
86 consignan anteriormente, desde CUYo momento
el empleado podrd iniciar su trahajo.

A las 10.20 horas los dias ordinarios ¥ a las
13 horas los d.[a? sabados, el Baneo cerrara el reloj
de control o retirard las planillas de asistencia, de
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manera que el empleado que desee trabajar des-
pués de estas horas, deberda obtener prevismente
autorizacion firmada por el Contador. Ningtin
empleado podrd marcar su tarjeta o planilla de
asistencia fuera de las horas de entrada sin el
visto bueno del Contadar.

Semanalmente se efectuard el computo de las
horas trabajadas, el que serd firmado por el em-
pleado dejando constancia en easo de haber so-
bretiempo.

4.° Trabajo extraordinario

Todo trabajo extraovdinario deberd ser anto-
rizado por el Contador y no podri exceder de dos
horas diarias. Su eancelacion se hard con el re-
cargo legal que corresponda en los primeros dias
del mes siguiente.

Las horas trabajadas en exceso de las regla-
mentarias, para corregir errores propios del em-
pleado en el desempeio de su trebajo, no se
computardin eomo horas extraordinarias.

5. Remuneraciones

Los sueldos se pagarin por meses vencidos,
Los empleados recibirin sus participaciones ¥
gratificaciones de acuerdo con la Ley y Cddigo
del Trabajo.

" 6.° Obligaciones y prohibiciones

a) El empleado que oculte inasistencias o
afrasos propios o de aiginn otro empleado, no
podrd continuar al servicio del Banco.

b) Queda prohibido a los empleados ausen-
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tarse del Banco durante las horas de trabajo, sin
permiso del Jefe de su Seccion y éste a su vez
del Contador.

En easo de ansencia por enfermedad debera
dar inmediato aviso al Jefe de la Seccion
respectiva,

¢) Es prohibido a los empleados trasladarse
de una Seceion a otra, st no lo hace en actos del
servicio y atin en este caso deberd obtener auto-
rizacion del Jefe de la Seccion respectiva.

d) Los empleados deberin avisar a la Seceion
correspondiente, todo cambio de domicilio, de
pstado eivil, renovaeidn de carnets e indicar las
fechas en las que se le Lia ausorvizado para hacer
uso de su feriado legal v obtenido licencias por
anfermedad, con el objeto de que los prontuarios
esten llevados en drden y al dia,

#) Se prohibe a los empleados ocuparse en
las horas de Oficina, de asuntos extrafios al servi-
cio del Baneo,

) Ll personal deberd observar dentro y fue-
ra del Banco una conducta correcta y abstenerse
de participar en especulaciones y juegos de azar.

. g) Los empleados s6lo podrin retirarse de la
Oflicina, al término de sus labores a satisfaceion
de sus Jefes inmediatos.

h) Es obligatorio para los empleados impo-
ner a sus Jefes de las diferencing o cuentas (que
no estén ajustadas a las practicas del Baneco o a
lns disposiciones del Personal Directivo,

1) Queda terminantemente prohibido a los



empleados valerse de empefios o influencias para
obtener mejorias de sueldo, traslido de Oficinas
o cambio de puestos, medios a los cuales sola-
mente recurren quienes no poseen las aptitudes
o1l merecimientos que los hagan acreerdores a la
situacion que solieitan.

1) Todo empleado que perciba una renta
de § 4,800.— o mds anuales y que sea menor de
cincuenta afios, deberd contratar una poliza de
seguro de vida por § 5,000.— minimum y man-
tener al dia su servieio,

7.° Multas

Las infracciones a este Reglamentn podrin
sancionarse con multas que no excederin de la
cuarta parte del sueldo diario, cada vesz, sin per-
juicio del derecho del Banco para poner término
al Contrato de Trabajo. Las multas acreceran el
Fondo de Retiro de los demdis empleados, a pro-
rrata de sus sueldos.

8. Feriados

Cada empleado gozard, después de un ado de
ingreso al Banco, de un feriado anval de guince
dias habiles, en la época que determine la Admi-
nistracion, de preferencia en los meses de verano.

9.° Fianzas

Todo empleado deberd otorgar a fayor del
Baneco las fianzas u otras cauciones que éste le
exija en garantia de sus fieles servicios, Las cau-
ciones no serin inferiores al monto anual de los
sueldos que perciba el empleado.
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10.* Informaciones y reclamos

Los reclamos e informaciones deberin ser
presentados al Contador, por intermedio del Dele-
gado del Personal, quién serd elegido de acuerdo
con la Ley y representarda a los empleados en
todos los asuntos de interés comiin.

11, Término del Contrato

Los contratos son mes a mes y cualesquiera
de las partes pusdeu ponerle término, con el aviso
legal eorvespondiente,

12.” Disposiciones generales

Las listas para rifas, regalos para empleados,
etc. s6lo podran hacerse en el local de la Oficina,
previa autorizacion del Contador, la que no sera
concedida por mas de una vez al mes,

La vigencin del presente Reglamento serd
de un ano a contar desde la fecha y se entenderd
prorrogado por otro afio mas y asi sucesivamente,
mientras no fuere wodificado en forma legal.



