REPUBLICA DE PANAMA ]
BANCO NACIONAL DE PANAMA
RESOLUCION No. 60 -2009-JD (De 6 de abril de 2009)

La Junta Directiva del Banco Nacional de Panama, con el concepto favorable del Gerente General, en uso de
sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Es indispensable para el Banco Nacional de Panama la adecuada reglamentacion de las relaciones entre los
servidores publicos y la Administracién de conformidad con el Decreto Ley No. 4 del 18 de enero del 2006, que
subroga la Ley 20 del 22 de abril de 1975 y dicta otras disposiciones;

De acuerdo con el Articulo 14, Numeral 4 del Decreto Ley No.4 del 2006, es facultad de la Junta Directiva del
Banco Nacional de Panama, con la previa recomendacion del Gerente General, aprobar el Reglamento Interno
de Trabajo de esta entidad;

Por lo anteriormente expuesto, la Junta Directiva del Banco Nacional de Panama, con el concepto favorable del
Gerente General,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO:
Aprobar el siguiente Texto Unico del Reglamento Interno de Trabajo para el Banco Nacional de Panama:
TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO|
OBJETIVOS

ARTICULO 1: Mision y Visién.
El Banco Nacional de Panama promovera entre sus servidores un amplio conocimiento de la Misién y Visidn de
la entidad, de tal forma que cada uno de ellos se sienta identificado con estos principios.

ARTICULO 2: Objetivo del Reglamento Interno de Trabajo.

El presente Reglamento Interno tiene como objetivo regular las relaciones de administracion de personal del
Banco Nacional de Panama y sus servidores de manera eficiente, a través de técnicas administrativas aplicables
a todos los servidores.

ARTICULO 3: Campo de aplicacion del Reglamento Interno.

Todo aquel que acepte desempefiar un cargo en el Banco Nacional de Panama por nombramiento, quedara
sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en este Reglamento Interno de
Trabajo.

CAPITULO Il
LA ORGANIZACION

ARTICULO 4: Estructura Organizativa.

El Banco Nacional de Panama tendra una estructura organizativa funcional conforme a recomendacion del
Gerente General y debidamente aprobada por la Junta Directiva, de forma tal que la Institucion cuente con las
unidades administrativas necesarias para el ejercicio de sus funciones.  Cualesquiera modificaciones a la
estructura organizativa deberan ser aprobadas por la Junta Directiva, previa recomendacion del Gerente
General.



ARTICULO 5: Autoridad Nominadora.

El Gerente General del Banco Nacional de Panama en su condicién de autoridad nominadora, es el responsable
de la conduccién técnica y administrativa del recurso humano de la institucién, y podra delegar en las unidades
administrativas de mando superior, las funciones de direccién de personal.

ARTICULO 6:

Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estara un Gerente Ejecutivo el cual desempefiara las
funciones de direccidn, planificacion, organizacién y control propias del cargo y, como tal, sera responsable
directo ante la Gerencia General.

ARTICULO 7: Relaciones entre superior jerarquico y subalternos.
Todo superior jerarquico debera tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio haran los
subalternos para con sus superiores.

TITULO Il
DEL SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 8: Servidor Publico.

Para los efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, el término servidor publico comprendera a toda
persona nombrada temporal 0 permanentemente, para ocupar cargos en el Banco Nacional de Panama y que
perciba remuneracién por sus servicios.

ARTICULO 9: Requisitos.

Para ser sujeto a nombramiento como servidor publico de la Institucién serd necesario cumplir con los

siguientes requisitos:

a. Nacionalidad panamefia;

b. Mayor de edad;

C. Titulo de estudios superiores, bachiller o cualquier otro titulo analogo, de conformidad con lo dispuesto en
el Manual de Clasificacion de Puestos del Banco;

d. Presentacion de certificado médico que acredite que el aspirante goza de buena salud;

e. No haber sido condenado por cualquier delito contra la propiedad, la fe publica, blanqueo de capitales o
delitos financieros, declarado en quiebra o concurso de acreedores;

f. Constancia del resultado negativo en el uso de drogas ilicitas, estupefacientes o estimulantes;

g. No tener vinculos de parentesco dentro del tercer grado de consanguinidad y primer grado de afinidad
con servidores publicos nombrados en el Banco.

ARTICULO 10: Toma de Posesion del Servidor Publico.
Ningun servidor publico podréa ejercer el cargo para el cual ha sido nombrado hasta tanto no tome posesién del
mismo, atendiendo a los procedimientos respectivos.

Para los efectos fiscales, la remuneracion se hara efectiva a partir de la fecha de toma de posesién y en ningun
caso tendra efecto retroactivo.

El servidor publico del Banco Nacional de Panama una vez haya tomado posesion del cargo, sera objeto del
proceso de induccion y corresponde al superior inmediato del servidor, suministrarle por escrito las funciones
basicas e instrucciones especificas del cargo a desempefiar.



ARTICULO 11: De los Servidores Publicos nombrados de manera probatoria.

El servidor publico nombrado de manera probatoria, lo sera por un periodo de tres (3) meses no renovable, al
final del cual su desempefio sera evaluado por su superior inmediato y notificado de sus resultados. Conforme a
los resultados de la evaluacion, el superior inmediato deberd recomendar el nombramiento con caracter
permanente del servidor evaluado o desestimarlo.

ARTICULO 12:

Durante el periodo de prueba, el Gerente Ejecutivo correspondiente podra recomendar la destitucion del
servidor publico a su cargo, si a su juicio se demuestra que:

a. Carece de idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo;

b. No cumple con las obligaciones que le impone el cargo;

C. Existe alguna otra causa, debidamente razonada, que lo justifique.

CAPITULOII
RETRIBUCION

ARTICULO 13:

Se entendera por retribucion del cargo el salario, gastos de representacion, sobretiempo debidamente aprobados
por el Gerente Ejecutivo respectivo, diferenciales reconocidos por asignaciones especiales y demas
prestaciones que reciban los servidores segun corresponda por los servicios prestados.

ARTICULO 14:

No se entendera como retribucién los gastos por refrigerios, alojamiento, alimentacién, transporte, y demas
emolumentos que sean cubiertos por la Institucion, por viajes, giras de trabajo, reuniones y cualquier otra
actividad que requiera el traslado en misién oficial del servidor, fuera de su lugar habitual de trabajo, o generadas
por trabajos realizados fuera del horario establecido, previa autorizacién del jefe inmediato.

ARTICULO 15:
La Institucion revisara periddicamente su sistema de retribucion para ajustarlo a la realidad socio-economica del
pais.

ARTICULO 16:
Todo servidor de la Institucion devengara el salario correspondiente al cargo que desempefia, de conformidad
con la estructura de salario debidamente aprobada y vigente.

ARTICULO 17:

El salario o remuneracion sélo puede incrementarse por las siguientes causas:

a. Cambio en la estructura salarial debidamente aprobado por la Gerencia General, en base a la situacion
del mercado laboral;

b. Por mérito, basado en el desempefio y segun la escala establecida en el sistema de evaluacion aprobado
por la Gerencia General;

C. Cambio por ascenso en base a la clasificacion de puesto vigente.

ARTICULO 18: Gastos de Representacion.

Los servidores de la Institucion podran recibir gastos de representacion de acuerdo a lo dispuesto en las leyes
vigentes y las politicas que en tal sentido establezca la Institucién.

Los servidores que devenguen gastos de representacion no tendran derecho a percibir pagos en concepto de
sobretiempo, ni goce de tiempo compensatorio.



ARTICULO 19: Gastos de Alimentacion y Sobretiempo.

Para los efectos del pago de gastos de alimentacion o pago por sobretiempo, éstos seran determinados por el
Gerente Ejecutivo o el Gerente de Area respectivo, de acuerdo a las tarifas y limites aprobados por la
Administracion del Banco, y siempre que existan las partidas presupuestarias para hacer frente a dichos pagos.

CAPITULO 1l
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 20: Jornada Ordinaria.

La jornada maxima de trabajo del servidor publico del Banco Nacional de Panamé es de ocho (8) horas diarias y
la semana laborable hasta de cuarenta y ocho (48) horas, de acuerdo a los horarios que de tiempo en tiempo
establezca el Banco. El periodo laborado después de la jornada ordinaria de trabajo se entendera como jornada
extraordinaria.

No se entendera comprendido dentro de la jornada ordinaria de trabajo, el periodo reconocido a los servidores
como descanso.

No se considerara como desmejoramiento de las condiciones de trabajo el hecho de que un servidor labore
normalmente cuarenta (40) horas semanales y luego tenga que laborar hasta cuarenta y ocho (48) horas.

ARTICULO 21: Horario de Trabajo.

El horario de trabajo diurno es de 7:45 a.m. a 4:30 p.m.

Sin perjuicio de lo anterior, el Banco se reserva la facultad de establecer horarios especiales de trabajo, cuya
hora de entrada y salida podré variar de acuerdo a la naturaleza del servicio que lo requiera.

Los horarios de trabajo podran ser variados por disposicion de la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos,
mediante circular.

ARTICULO 22: Jornada extraordinaria y tiempo compensatorio.

Se denomina jornada extraordinaria al tiempo efectivamente trabajado por el servidor publico, después de
finalizado su horario de trabajo, previa autorizacion escrita de su jefe inmediato con el visto bueno del Gerente
de Area o Gerente Ejecutivo, y de acuerdo a la necesidad del servicio.

Sélo se reconocera como trabajo realizado en jornada extraordinaria aquél que pueda ser comprobado por el
Jefe inmediato, y debidamente informado a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos.

No se entendera jornada extraordinaria, el tiempo trabajado por el servidor publico durante su periodo de
descanso diario.

La jornada extraordinaria podra ser pagada en efectivo (sobretiempo) o mediante el reconocimiento de descanso
remunerado equivalente al tiempo trabajado en exceso. Todo lo cual se determinara de acuerdo a los
porcentajes establecidos en las normas presupuestarias, y las politicas que en tal sentido apruebe la
Administracion del Banco.

El servidor publico tendra derecho al reconocimiento de tiempo compensatorio cuando haya trabajado jornadas
extraordinarias sin que medie el pago en efectivo (sobretiempo), o cuando por necesidad del servicio, el tiempo
acumulado por el servidor publico en exceso a su jornada ordinaria, hubiese superado el limite permitido para el
pago de sobretiempo.



SECCION |
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 23:
Habra un registro de asistencia cuyo control estara a cargo de la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos.

La Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos debera presentar al Gerente de Area de la unidad administrativa
correspondiente, un informe mensual con el resumen de asistencia y puntualidad de cada servidor publico.

SUB-SECCION I-A
TARDANZAS

ARTICULO 24:
Se entiende por tardanza la accién de presentarse al puesto de trabajo después del inicio de la hora de entrada
estipulada en su horario de trabajo.

ARTICULO 25:
El Gerente Ejecutivo de Recursos Humanos determinara los servidores publicos que por su nivel jerarquico o por
la naturaleza de su trabajo estan exentos de marcar el registro de asistencia.

ARTICULO 26:

ARTICULO 27:

Las tardanzas producidas por motivos extraordinarios que afecten en forma general a los servidores publicos,
tales como huelgas o catastrofes naturales, no se computaran como tardanzas injustificadas. En estos casos la
Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos comunicara por los canales pertinentes, las tardanzas justificadas por
estos eventos.

Tampoco seran computables como tardanzas injustificadas, aquéllas ocasionadas por cumplimiento de citas
médicas previamente comunicadas y por razones de fuerza mayor o caso fortuito que afecte a un servidor
publico en particular, siempre y cuando avise a su jefe inmediato la razon de su tardanza de manera oportuna.

En estos casos el jefe inmediato informara a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos, con el fin de que no
se afecten los registros de asistencia de los servidores.

En caso de tardanza injustificada, se sancionara a los servidores de manera acumulativa y progresiva, de la

siguiente forma:

a. Cuatro (4) tardanzas en una quincena: amonestacion verbal;

b. Cinco (5) tardanzas en una quincena y hasta nueve (9) en el mes: amonestacion escrita;

C. Diez (10) tardanzas o mas en el mes, o durante dos (2) quincenas consecutivas: suspension del dia de
trabajo de conformidad, con lo desarrollado mas adelante en este Reglamento;

d. Veinte (20) tardanzas o mas durante cuatro (4) quincenas consecutivas durante un afio: destitucién
directa.

SUB-SECCION I-B
AUSENCIAS
ARTICULO 28:
Se entiende por ausencias:
a. No presentarse a laborar por cualquier motivo;
b. No registrar la entrada o salida en su puesto de trabajo, salvo excepciones debidamente autorizadas por
escrito;
C. Presentarse sin justificacién dos (2) horas después de iniciada la jornada normal a su puesto de trabajo.

El servidor publico que por olvido no registre su entrada o salida, debera justificar oportunamente tal situacién a
su jefe inmediato, a fin de que éste comunique a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos su asistencia
laboral en el dia respectivo.



ARTICULO 29:
Las ausencias se clasifican como justificadas o injustificadas. Las ausencias justificadas daran derecho al pago
de la correspondiente remuneracién hasta el limite permitido por la Ley.

ARTICULO 30:

Se consideran ausencias justificadas las que sean notificadas al jefe inmediato de manera oportuna y aquellas
en las que el servidor hubiese presentado el certificado médico de incapacidad respectivo, por motivos de
enfermedad.

Las ausencias por enfermedad seran descontadas del tiempo que la Ley concede al servidor de conformidad con
lo establecido en el Articulo 43 del Reglamento Interno de Trabajo y el Articulo 798 del Codigo Administrativo.

Cuando el servidor publico hubiese agotado los quince (15) dias correspondientes a la Licencia por Enfermedad
pagada por la Institucion, y continGe su incapacidad por enfermedad, debera comunicarlo a su jefe inmediato, a
fin de justificar la ausencia con el respectivo certificado médico de incapacidad. Si el servidor no comunica y
justifica la ausencia, en un plazo de tres (3) dias habiles se entendera que ha incurrido en abandono del cargo y
estara sujeto a la sancion correspondiente.

ARTICULO 31:

En caso de ausencia injustificada, se sancionara a los servidores de manera acumulativa y progresiva, de la

siguiente forma:

a. Hasta dos (2) ausencias injustificadas en un mes, descuento al salario correspondiente al dia o dias que
se ausento;

b. Tres (3) ausencias injustificadas en un mes o cuatro (4) ausencias injustificadas en tres (3) quincenas
consecutivas: suspension del dia de trabajo, de conformidad con lo desarrollado mas adelante en este
Reglamento;

C. Cinco (5) 0 mas ausencias injustificadas en tres (3) quincenas consecutivas: destitucion.

ARTICULO 32:

El servidor publico que en el periodo correspondiente a cada afio calendario se ausente en dos (2) 0 mas

ocasiones los dias viernes o lunes o el dia anterior o posterior a dias feriados de fiesta o de duelo nacional sin

causa justificada, sera sancionado asi:

a La primera vez con el descuento al salario correspondiente al dia que se ausentd.

b. La segunda vez con el descuento del salario correspondiente al dia que se ausento injustificadamente,
mas los dias de asueto anteriores o posteriores a la ausencia;

C. La tercera vez podra ser sancionado con la destitucién, a juicio del Gerente Ejecutivo correspondiente y
autorizacion del Gerente General.

_TituLom
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

, CAPITULO |
FUNCION DE LA GERENCIA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 33:
Es funcion de la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos supervisar el cumplimiento de las normas contenidas
en el Reglamento Interno de Trabajo, su aplicacién por los jefes inmediatos y su observacién por parte del
servidor publico.

CAPiTULON
NORMAS APLICABLES PARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

ARTICULO 34:
La administracion de recursos humanos se regira de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo Administrativo,
Ley 38 del 2000, Decreto Ley No. 4 del 2006, Ley No. 9 de 1994 con las excepciones y alcance que



especificamente le sefiale la Ley Organica del Banco, este Reglamento, el Cédigo de Etica, los Manuales de
Organizacion, Clasificacion de Puestos y de Politicas Administrativas, debidamente aprobados por la
Administracion.

ARTICULO 35: De los Manuales Administrativos.

Para la administracién de los recursos humanos, el Banco aplicara los siguientes Manuales:

a. Manual de Organizacion: Describe los objetivos y funciones generales de las unidades administrativas
de la Institucion;

b. Manual de Clasificacion de Puestos: Describe los puestos de trabajo de la Institucidén atendiendo a la
naturaleza de las tareas y los requerimientos minimos para la ocupacion de los cargos;

C. Manual de Politicas: Describe las normas e instrucciones de caracter general y de obligatorio
cumplimiento, giradas por la Administracion para su Recurso Humano.

CAPITULO llI
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 36:

Constituyen acciones de recursos humanos, de manera enunciativa, pero no limitativa, las siguientes: ascensos,
reclasificaciones, traslados, vacaciones, licencias, evaluaciones, incentivos y ayudas, permisos, cese de labores,
aumentos de salarios, rotacién de personal, reclasificaciones, jubilaciones, licencia por maternidad,
nombramientos contingentes, transitorios, probatorios y permanentes, destitucion, separacion del cargo,
asignacion de gastos de representacion, decretos por diferencial, compensacion por sucursales alejadas.

Las acciones de personal se concederan mediante decreto de la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos.

SECCION |
ASCENSOS

ARTICULO 37:

Los ascensos deberan ser presentados por el jefe inmediato del servidor publico recomendado al Gerente
Ejecutivo correspondiente, quien lo debera referir a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos para su
revision, andlisis y sustentacion.  La Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos las remitird, con su
recomendacion, a la Gerencia General para su aprobacion o rechazo.

SECCION Ii
RECLASIFICACION Y TRASLADO

ARTICULO 38:
El servidor publico podra ser reclasificado de su cargo actual hacia otro de menor nivel o jerarquia, sin afectar
su renumeracion, conforme a las disposiciones establecidas en el Manual de Politicas.

Podran realizarse traslados de servidores publicos de un cargo a otro de semejante nivel o jerarquia, siempre

que exista la vacante y la partida presupuestaria, conforme a lo siguiente:

a. Por solicitud del servidor publico, al Jefe inmediato, quien la canalizara a la Gerencia Ejecutiva de
Recursos Humanos, a través de su Gerente Ejecutivo;

b. Por razones de servicio, determinadas por la Gerencia Ejecutiva respectiva, conjuntamente con la
Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos.

SECCION Il
VACACIONES

ARTICULO 39:

Todo servidor publico tiene derecho a un descanso anual remunerado el cual se calculara a razon de treinta (30)
dias por cada once (11) meses de trabajo continuo, o a razén de un (1) dia por cada once (11) dias de trabajo al
servicio de la Institucion, contados a partir de la fecha de Toma de Posesion del servidor.



El Banco podra autorizar por conducto del Gerente Ejecutivo respectivo, el uso de dias acumulados en concepto
de vacaciones, sin que el servidor hubiese cumplido los once (11) meses de trabajo continuo, previa solicitud
debidamente justificada.

En caso de retiro o terminacion de labores del servidor publico, el Banco debera cancelarle las vacaciones
vencidas y las proporcionales, en un término no mayor de treinta (30) dias calendarios contados a partir de la
fecha efectiva de su retiro o terminacion.

ARTICULO 40:

Para efecto del control operativo, financiero y administrativo, todo servidor publico debe tomar un minimo de 15
dias consecutivos de vacaciones al afio, el resto de los cuales podra tomarlos en bloque de siete (7) dias
calendario cada uno.

En cualquier caso, los periodos de vacaciones utilizados durante el afio por el servidor, deberan incluir cuatro (4)
fines de semana.

ARTICULO 41:
Las vacaciones de los servidores publicos seran programadas anualmente por su jefe inmediato y comunicadas
por el Gerente Ejecutivo respectivo, a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos.

Cada Jefe inmediato tendra la responsabilidad de velar por el cumplimiento del calendario de vacaciones del
personal bajo su cargo.

Por necesidad del servicio, podra el jefe inmediato reprogramar el uso de las vacaciones por el servidor, en una
fecha no mayor a dos (2) meses de la fecha previamente programada.

ARTICULO 42:

Si un servidor publico se hospitaliza por enfermedad o accidente durante el tiempo que disfruta de vacaciones, el
tiempo que dure dicha hospitalizacién y el periodo de incapacidad posterior, si la hubiese, no se considerara
parte de las vacaciones y se imputara a la Licencia por Enfermedad, si tiene dias acumulados, posponiéndose la
fecha de las vacaciones por el tiempo de duracion de la hospitalizacion e incapacidad posterior.

Para los efectos de este articulo, debera notificarse por escrito a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos, el
hecho de la hospitalizacion dentro de los dos (2) dias siguientes en que haya ocurrido.

Hecha la notificacién dentro del término antes indicado, se aplicara el beneficio que concede este articulo a partir
del dia siguiente a la notificacion.

SECCION IV
LICENCIAS

ARTICULO 43:
Licencia es el derecho reconocido por Ley o la Administracién al servidor publico, para ausentarse
justificadamente del trabajo.

Las licencias se tramitaran con anterioridad a su uso y deberan ser recomendadas por el Gerente Ejecutivo
correspondiente y autorizadas por el Gerente General.

Se exceptla la Licencia por Enfermedad, la cual debera ser notificada por el servidor o persona autorizada por
este de manera escrita, a su jefe inmediato dentro de un plazo no mayor de dos (2) dias calendarios, a partir de
la fecha de la inasistencia por enfermedad, quien debera informarlo inmediatamente a la Gerencia Ejecutiva de
Recursos Humanos.



La Licencia de Gravidez, debera notificarse conforme a los procedimientos que establezca la Caja de Seguro
Social, en materia de pensidn por gravidez.

Ninguna licencia podra ser revocada por el que la concede. Sin embargo, el beneficiario, podra renunciar a la
misma, con excepcidn de la Licencia por Gravidez y por Enfermedad.

Es obligatorio, para todos los jefes de las unidades administrativas correspondientes, comunicar a la Gerencia
Ejecutiva respectiva, cualquier alteracion o irregularidad observada en el uso de la licencia concedida a los
servidores publicos.

SUB-SECCION IV-A
LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO

ARTICULO 44:

Durante el tiempo que dure este tipo de licencia, la Institucién le reconocerd al servidor publico el derecho al
disfrute del salario. El uso inadecuado de este beneficio, o el recibo de remuneracion alguna distinta al salario
por el servidor, sin la previa aprobacion del Gerente General, dara derecho a la Institucidén para suspender el
reconocimiento del salario, y exigir la devolucién de las sumas adelantadas en tal concepto al servidor publico.

Salvo aquellas licencias reconocidas por leyes especiales, las que se describen a continuacion se listan de
manera enunciativa y no taxativa, por lo que en todo momento la Institucidén se reserva la facultad de otorgar
licencias con goce de salario, previa evaluacion de: Los requisitos de antigliedad del servidor publico, necesidad
de capacitacion y especializacion en relacion con el servicio que presta el servidor publico solicitante, que genere
un inmediato beneficio a la Institucién, o si se trata de asuntos personales debidamente justificados por el
solicitante.

ARTICULO 45: Licencias por Enfermedad.
El servidor publico tiene derecho a esta licencia cuando se encuentre afectado por alguna de las siguientes
situaciones:

a. Por enfermedad debidamente comprobada y notificada al jefe inmediato, hasta por quince (15) dias al
afio, no acumulable en los afios subsiguientes, contado a partir de la fecha de aniversario de ingreso del
servidor;

b. Por incapacidad temporal causada por accidente de trabajo o enfermedad profesional en los términos y
condiciones que sefialen las Leyes del Programa de Riesgos Profesionales de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 46: Licencias por Gravidez.
Toda servidora publica tiene derecho a Licencia por Gravidez, cuando se encuentre en alguno de los siguientes
Casos:

a. A catorce (14) semanas por motivo de gravidez, comprobada mediante certificado médico, distribuidas
asi: Seis (6) semanas antes del parto y ocho (8), después;

b. Hasta por noventa (90) dias cuando se trate de aborto no intencional, de parto prematuro no viable o de
cualquier otro caso anormal de parto. El posible descanso forzoso retribuido se concedera de
conformidad con las exigencias de salud de la interesada, segun lo indique el certificado médico y las
prescripciones del galeno que haya atendido el caso, segun lo reglamenta la Ley del Programa de
Enfermedad y Maternidad de la Caja de Seguro Social.

ARTICULO 47: Licencias por Capacitacion y Especializacion.
La Institucién promoverd, gestionara y sufragara, total o parcialmente cursos, seminarios y especializaciones
relacionadas con el negocio de banca a los servidores publicos.



Segun las necesidades del servicio y el perfil del aspirante a la capacitacién, la Institucion seleccionara a los
servidores publicos beneficiarios de estas iniciativas de instruccién, quienes asistiran a las entidades académicas
nacionales o internacionales gestoras de las mismas.

Los servidores publicos que resulten beneficiados con esta licencia, deberan regresar a su cargo a la
terminacion del programa de capacitacion, debiendo acreditar la culminacion del curso respectivo con nota de
pase, y prestaran servicios continuos en el ramo de la especializacidn, por lo menos durante el doble del tiempo
de duracion de la licencia, en concepto de lealtad a la Institucidn.

Esta licencia de capacitacion se tramitara y concedera conforme al procedimiento aprobado por la
Administracion.

ARTICULO 48: Licencias para Asistencia Judicial.

Este tipo de licencia se otorgara por el tiempo que determine la autoridad competente, para comparecer ante un
Tribunal de justicia u otro organismo administrativo, para servir como testigo, jurado o parte en cualquier
actuacion de forzosa aceptacién.

ARTICULO 49: Licencias por Nupcias.
La Institucion concedera a todos sus servidores publicos licencia por tres (3) dias habiles, por motivo de nupcias
civiles una sola vez, contados a partir de la fecha del Acta en la cual consta la celebracion del matrimonio.

ARTICULO 50: Licencias por Duelo.
El servidor publico tiene derecho a licencia por duelo del conyuge y de parientes dentro del primer grado de
consanguinidad por el término de cinco (5) dias habiles.

Cuando se trate de parientes dentro del segundo y tercer grado de consanguinidad, y hasta el segundo grado de
afinidad, al servidor publico podra concedérsele licencia por duelo de uno (1) a tres (3) dias habiles siempre que
no supere un maximo anual de ocho (8) dias habiles.

La concesién de este tipo de licencia estara a cargo del Gerente de Area respectivo, previa presentacion del
certificado de defuncion del pariente del servidor publico.

SUB-SECCION IV-B
LICENCIAS SIN SALARIO

ARTICULO 51: Todo servidor piblico con dos (2) o méas afios de servicio en la Institucién tendra derecho a
solicitar licencia sin salario, salvo las excepciones que mas adelante se establezcan en este Reglamento o las
que disponga en el futuro la Administracién.

ARTICULO 52: Licencias por Estudio.

Los servidores publicos podran disfrutar de licencia por estudio dentro o fuera del pais, sin que se les asigne
reemplazo, por un periodo maximo de dos (2) afios, no prorrogable, siempre y cuando hayan cumplido tres (3)
afios de servicios en la Institucion.

La licencia por estudio sera solicitada por el servidor publico a su Gerente Ejecutivo, quien la canalizara a la
Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos, y esta a su vez recomendara su aprobacién o no a la Gerencia
General.

ARTICULO 53: Licencias por Asistencia a otras Dependencias del Estado.

La Institucidén podra conceder licencias hasta por sesenta (60) dias en el afio, para prestar asistencia técnica a
otras dependencias del Estado en casos especializados propios de las funciones de la Institucion. En todo
caso, la dependencia solicitante remunerara al servidor, salvo que exista un acuerdo de compensacion
economica entre ésta y el Banco.



ARTICULO 54: Licencias por Razones Personales

Podra concederse esta licencia a los servidores publicos que asi lo soliciten, por causas debidamente
comprobadas, hasta por un periodo de un (1) afio, prorrogable por una sola vez, mediante solicitud del
interesado a su Gerente Ejecutivo y aprobada por el Gerente General.

ARTICULO 55: Licencia para Asumir Cargo de Eleccion Popular.
Los servidores publicos que en virtud del sufragio popular les sea conferido el ejercicio de una funcion publica,
gozaran de licencia por el término del mandato a ellos otorgado.

ARTICULO 56: Licencia para Asumir Cargo de Libre Nombramiento y Remocion.

Los servidores publicos que sean nombrados en cargos de libre nombramiento y remocion, en ocasion de la
naturaleza de sus funciones y la confianza de sus superiores, gozaran de licencia durante el término en que el
nombramiento se encuentre vigente.

SECCION V
PERMISOS

ARTICULO 57:
Se entiende por permiso a las ausencias justificadas del puesto de trabajo, autorizadas por escrito por el jefe
inmediato del servidor y cuya duracion no supere a un (1) dia de trabajo.

ARTICULO 58:

El jefe inmediato podra autorizar por escrito que un servidor se ausentare de su puesto de trabajo por periodos
menores a un (1) dia de trabajo, para atender asuntos oficiales, asuntos personales de urgencia, asistencia a
funerales, actividades civicas, conferencias o por cualquier otro motivo justificable.

El servidor estara obligado a compensar el tiempo conferido en concepto de permiso, con la equivalente cantidad
de horas extraordinarias, que segun las necesidades del servicio le requiera su jefe inmediato.

SECCION VI
EVALUACIONES

ARTICULO 59:

Es la accion de recursos humanos que permite a la Institucion valorar la capacidad, el desempefio y rendimiento
del servidor publico a su servicio, y que sirve de base a su vez, para los sistemas de nombramiento, retribucion,
incentivo, capacitacidn y sancién.

El Banco procurara que el objetivo primario de las evaluaciones sea el de motivar al servidor hacia la mejora
continua en la prestacion del servicio.

ARTICULO 60: Tipos de Evaluacion.
Existiran tres (3) tipos de evaluaciones:

a. Evaluaciones Ordinarias: Son aquellas que se realizan una vez al afio por el jefe inmediato del
evaluado. Si el resultado de la evaluacion ordinaria es deficiente o insatisfactorio, podra el jefe
inmediato realizar una evaluacion ordinaria adicional, transcurridos tres (3) meses de la Ultima
evaluacién ordinaria, a fin de verificar si se han corregido las circunstancias que originaron el resultado
deficiente.

b. Evaluaciones Extraordinarias: Son aquellas que permiten realizar un monitoreo o seguimiento del
desempefio y rendimiento del servidor. Estas evaluaciones extraordinarias no tienen un efecto
definitivo, ya que su finalidad es permitirle al servidor conocer su desempefio, y realizar los ajustes y
correctivos necesarios, antes de la siguiente evaluacién ordinaria.

c. Evaluaciones en Periodo Probatorio: son aquellas evaluaciones realizadas al final del periodo

probatorio de un aspirante a posicién permanente, que le permite a la Institucion determinar si aquél
cuenta con las competencias y desempefio suficiente, para ser nombrado como servidor publico en una
posicién permanente.



No obstante, en aquellos casos en los que a juicio del Jefe inmediato considere que el aspirante a servidor
publico no cumple con las expectativas del cargo, éste podra recomendar al Gerente Ejecutivo respectivo la
finalizacion del periodo de prueba.

ARTICULO 61:

El Banco implementara procedimientos, pardmetros, valores a calificar y puntuaciones que permitan una
evaluacién objetiva, estableciendo para ello instructivos y formatos de facil lectura y aplicacion, que deberan ser
divulgados oportunamente, tanto a los jefes inmediatos como a los servidores publicos a su cargo, asi como las
fechas en las que se realizaran estas evaluaciones.

El instructivo de evaluaciones debera contener a su vez, los derechos y obligaciones del evaluador y el
evaluado.

Sin perjuicio de lo anterior, las disconformidades expresadas por el evaluado en el documento de evaluacion,
deben ser atendidas y resueltas por el Gerente Ejecutivo, quien procurara conciliar un resultado satisfactorio
tanto para el evaluado como el evaluador.

El evaluado disconforme debera presentar evidencia que sustente su disconformidad.

SECCION VI
BENEFICIOS Y PRESTACIONES

ARTICULO 62:
Es la accién de recursos humanos que busca reconocer y estimular el desempefio y rendimiento del servidor, asi
como colaborar en circunstancias en donde el apoyo de la Institucion sea requerido por sus servidores.

El Banco establecera e implementara programas de incentivo y ayuda, que podran estar conformados por
componentes de indole econémico, sociocultural y educativo, con el fin de promover el logro de metas, gestién
de calidad, trabajo en equipo, aumento de la productividad y eficiencia, identificacion del servidor hacia los
objetivos institucionales, asi como la demostracion de solidaridad con aquellos servidores cuyas circunstancias
de vida lo requieran.

ARTICULO 63:

El Banco, a través de la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos, creara, implementara y divulgara los
diversos programas de beneficios y prestaciones al alcance de todos sus servidores, garantizando la igualdad de
oportunidad de acceso y disfrute.

CAPITULOINV
RETIROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 64:

El servidor publico quedaré retirado de la administracién publica por los casos siguientes:
a. Renuncia escrita del servidor publico, debidamente aceptada.

b. Pension por invalidez definitiva, de conformidad con la Ley.

C. Destitucién.

d. Fallecimiento del servidor publico.

ARTICULO 65: Renuncia.
El servidor publico manifestara con 15 dias de anticipacion por escrito, en forma libre y espontanea su decisién
de renunciar al cargo a su jefe inmediato. La renuncia sera aceptada por la autoridad nominadora.

En caso que el servidor publico incurra en la violacion de esta norma, se le descontara de su liquidacion el
equivalente a una (1) semana de trabajo.



La renuncia no sera aceptada en aquellos casos que el servidor publico sea sujeto de una investigacion dentro
del procedimiento disciplinario administrativo.

ARTICULO 66: Pension por Invalidez Definitiva.
Los servidores publicos se regiran por las regulaciones que para los efectos de pensién por invalidez estén
estipulados en la Ley de la Caja del Seguro Social

ARTICULO 67: Destitucion.

Consiste en el retiro definitivo del servidor publico del cargo que desempefia, por incurrir en falta que amerite
dicha sancion.

La sancién de destitucién sera decretada por el Gerente General o en quien él delegue esta facultad.

TITULO IV
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
DEL SERVIDOR PUBLICO

CAPITULO |
DERECHOS

ARTICULO 68: Todo servidor piblico de la Institucién tendra, sin perjuicio de otros derechos y privilegios
establecidos en las normas constitucionales, legales y reglamentarias, los derechos que se sefialan en este
articulo:

a.

PoooT

Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.

Hacer uso del descanso anual remunerado.

Solicitar la concesién de licencias.

Recibir remuneracion de acuerdo a la complejidad del cargo ejercido y su desempefio.

Percibir compensacion por jornadas extraordinarias de acuerdo a las politicas que en tal sentido emita e
informe la institucion.

Participar en el programa de beneficios y bonificaciones por méritos, antigliedad, rendimiento, jubilacion y
cualesquiera otros, aprobados por la institucién.

Gozar de confidencialidad en el tramite de quejas formuladas por terceras personas en su contra, por
incumplimiento de las funciones inherentes a su cargo, asi como en los procesos disciplinarios que en su
contra inicie la Institucion.

Solicitar y recibir respuesta acerca de la informacion contenida en su expediente de Recursos Humanos.
Recurrir las decisiones que en su perjuicio emita la Institucion y de las cuales sea notificado o tenga
conocimiento.

Conocer y obtener sus evaluaciones periodicas.

Recibir capacitacion para mejor ejercicio de su cargo.

Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado, asi como con equipo y maquinaria en buenas
condiciones fisicas y mecanicas que garanticen su proteccion, salud y seguridad de acuerdo con la
naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo alguno para el servidor.

. Ser informado acerca de la organizacion, planes, programas y actividades de la Institucién, a las

atribuciones, deberes y responsabilidades que le compete desarrollar en su puesto de trabajo, a través de
circulares, boletines, murales, correos electronicos y otros medios apropiados.

Presentar peticiones, quejas y solicitudes en forma escrita a su jefe inmediato y obtener atencion y
respuestas a las mismas dentro de un plazo no mayor de 30 dias;

Concursar para posiciones vacantes, de acuerdo a los requisitos y competencias que exija la Institucion
para esta posicion.

Hacer recomendaciones validas para el uso mejoramiento del servicio, seguridad y el mantenimiento de la
buena imagen del Banco.

Recibir por escrito las funciones para las cuales fue nombrado y en base a las que sera evaluado.



CAPITULO I
DEBERES

ARTICULO 69: Son deberes del servidor publico de la Institucion, sin perjuicio de otros deberes, obligaciones y
prohibiciones establecidos en las normas constitucionales, legales y reglamentarias, los que se sefialan en este
articulo:

a. Cumplir estrictamente con las funciones inherentes al cargo, politicas y procedimientos, en el tiempo y
lugar establecidos por la Institucion.

b. Cumplir estrictamente, con la jornada laboral que se le haya asignado segiin nombramiento o asignacién
especial relacionada con su trabajo.

c. Desempefar sus funciones con honestidad, competencia profesional, eficiencia, dinamismo y lealtad,
cumpliendo con los principios contenidos en el Codigo de Etica de la Institucion.

d. Manejar con estricta confidencialidad las operaciones, transacciones y negocios del Banco y de sus
clientes.

e. Informar a su jefe inmediato sobre cualquiera deficiencia o irregularidad que note en el trabajo, en la
conducta de sus comparfieros o sobre cualquier asunto que considere de importancia para la mejor
marcha de la unidad administrativa en la cual sirve.

f. Conservar en buen estado los objetos, instrumentos, Utiles, equipo y maquinarias que sean entregados
para la ejecucion de sus labores, velando porque no sufran otro deterioro que el derivado del uso normal,
no utilizandolos para otros fines que aquellos al que estén destinados, o en actividades ajenas a las
funciones que le han sido estipuladas por la Institucion.

g. Serdisciplinado, cortés y respetuoso para con su jefe, subalternos, comparieros y el publico que acude a
las oficinas de la Institucién, de tal forma que no menoscabe la imagen y buena marcha de la Institucion.

h. Cumplir con diligencia y buena voluntad las 6rdenes de su jefe, o quien interinamente lo sustituya,
relativas al servicio y a los deberes del cargo que desempefia, o cualquier otra funcién que se le
encomiende dentro de la propia Institucién o en representacion de ella, asi como colaborar con sus
comparieros de trabajo cuando asi se le indique, siempre y cuando no contradiga los procedimientos
establecidos en la norma y no atenten contra su honra y dignidad.

i. Resolver dentro del término de treinta (30) dias de efectuada la peticion, consulta 0 queja hecha por
cualquier cliente o interesado, siempre que ésta se presente por escrito, en forma respetuosa y el servidor
publico sea el competente para ello.

j. Salvo instruccién superior en contrario y de acuerdo a los requisitos del cargo, asistir 0 mantenerse en el
puesto de trabajo prestando el servicio en jornada extraordinaria, hasta que llegue su reemplazo o
concluya la gestion bajo su responsabilidad.

k. Informar a su jefe inmediato para que lo declare impedido de la atencién de un trdmite administrativo que
atafia a los familiares del servidor publico hasta el cuarto grado de consaguinidad o segundo de afinidad.

. Portar, en lugar visible, el carné que lo identifica como servidor de la Institucidn y vestir el uniforme
reglamentario dentro de las horas laborables, de acuerdo a su cargo;

m. Mantener indices satisfactorios en sus referencias como sujeto de crédito.

n. Someterse a pruebas de uso de drogas ilicitas estimulantes, estupefacientes, o alcoholemia, en cualquier
momento que lo disponga la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos.

CAPITULO llI
PROHIBICIONES

ARTICULO 70:
Con el objeto de garantizar la buena marcha del Banco, el logro de los objetivos generales de la Administracién y
el efectivo ejercicio de los derechos mencionados, esta prohibido a los servidores publicos de la Institucion:

a. Divulgar los asuntos o negocios de la Institucion, de sus clientes y de sus proveedores.
b. Apropiarse, usar directa o indirectamente o permitir el uso de cualquier bien o recurso de la Institucién
para fines ajenos a las actividades propias de ésta.
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Resolver, atender o en cualquier sentido estar relacionado personalmente con asuntos de la Institucién en
los cuales pueda estar directamente interesado, o lo estén su conyuge o parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad.

. Celebrar o gestionar para si 0 a su favor, contratos de suministro de bienes o de servicios con la

Institucion, ya sea en su propio nombre o por intermedio de terceros.

Distraer tiempo de sus horas de oficina para dedicarlos a asuntos ajenos a los intereses de la Institucion.

Recibir en horas de oficina llamadas telefonicas o visitas de carécter personal, que interrumpan la buena

marcha de sus labores.

Ausentarse de la oficina de trabajo sin causa justificada o previo permiso del jefe respectivo.

Discutir o hablar en forma descomedida o hacer propaganda dentro de la Institucién, o durante el

desempefio de sus funciones, de cualesquiera temas no relacionados con la Institucion. Asi mismo, esta

prohibido incitar u obligar a subalternos o comparieros de trabajos a participar en las actividades antes

mencionadas.

Servir en cargos remunerados 0 no, como servidores publicos regulares o eventuales de la

Administracion Publica, del Municipio o de ofras Instituciones Autonomas del Estado, exceptuando:

i.1.  Los que por mandato de la Ley sean obligatorios.

i.2. Los casos que sean expresamente autorizados por la Gerencia General.

i.3. Los relacionados con la educacion nacional. Se exceptla igualmente los casos en  que se otorgue
licencia especial al servidor.

Contraer deudas, obligaciones y prestar fianzas por montos que no pueda satisfacer con su salario o

ingreso normal.

PARAGRAFO:

Los servidores publicos cuyos salarios sean secuestrados o embargados, tendran la obligacion de
obtener el levantamiento de dicho secuestro 0 embargo dentro de un plazo no mayor de quince (15) dias
habiles contados a partir del momento en que la Institucion reciba el Oficio de secuestro o embargo. De
no lograr el servidor publico el levantamiento del secuestro o el embargo, dentro del plazo establecido,
esto constituira causal de destitucion directa.

Dedicarse a actividades de agiotismo o a cualquier tipo de actividades comerciales dentro del Bancoy a
actividades competitivas con el negocio de banca, dentro o fuera de las horas laborables.

Solicitar y aceptar regalos, propinas o cualquier tipo de articulo u objeto como gratificaciéon por las
ejecuciones propias de su cargo, sin perjuicio de lo dispuesto en el Cddigo de Etica.

Usar sus horas laborables para efectuar operaciones y especulaciones bursatiles, financieras y
econdmicas en su propio beneficio o de su cdnyuge, parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad o de terceros.

Asistir a sitios de juegos, tales como casinos y otras casas de juego, en horas laborables.

Vestir el uniforme de trabajo en bares, casinos, discotecas, clubes nocturnos o similares en horas
después de su jornada de trabajo.

Acudir al trabajo o estar dentro del mismo en estado de embriaguez o bajo los efectos de estimulantes,
estupefacientes o cualquier droga ilicita o cualquier condicion analoga.

Portar armas durante las horas de labores, salvo aquellos que, por razon de su cargo, estén autorizados
por la Administracién para hacerlo.

Efectuar rifas y colecta de contribuciones entre el personal de la Institucion, para beneficio propio, de
cualquier naturaleza que ellas sean, salvo aquellas de caracter social, internas de la Institucion y las de
indole humanitaria.

Comprar mercancia a los vendedores ambulantes que por alguna razén logren introducirse a la Institucion
con ese proposito.

Comprometerse como fiador o codeudor frente al Banco durante el ejercicio de sus funciones. (Basado
en el Decreto Ley No. 4 del 18 de enero del 2006, Art. 28).



TiTULOV ,
MEDIDAS DISCIPLINARIAS E INVESTIGACION DE FALTAS

CAPITULO |
DE LAS FALTAS Y DE LAS SANCIONES

SECCION |
DE LAS FALTAS

ARTICULO 71:
Constituye falta toda conducta del servidor publico contraria a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en el ejercicio de su cargo.

ARTICULO 72:
El servidor publico que incumpla con las disposiciones establecidas en este Reglamento sera sancionado
disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

SECCION I
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 73: Amonestacion Verbal.

Es la sancién por la cual el Jefe inmediato o superior jerarquico llama la atencion en privado al servidor publico
con respecto a una conducta considerada como violatoria de las normas legales y reglamentarias aplicables. El
jefe inmediato debe hacer constar en el expediente de personal del servidor publico, la aplicacion de ésta
sancion.

ARTICULO 74: Amonestacién Escrita.
Es la sancion por la cual el Jefe inmediato llama la atencién por escrito a un subalterno, si asi lo amerita. El jefe
inmediato remitira copia de la sancion al expediente de personal del servidor publico.

ARTICULO 75: Suspension.

Es la sancién impuesta por el jefe inmediato que consiste en la separacion temporal de las labores del servidor
publico por un tiempo determinado, sin derecho a remuneracion, acompafada de la prohibicion al servidor de
ingresar al area de trabajo, mientras dure la sancién aplicada.

La aplicacién de la suspension sera progresiva, de forma que consistira de cinco (5) dias habiles la primera vez y
luego diez (10) dias habiles.

Durante un periodo de doce (12) meses, no se podra exceder de un total de quince (15) dias habiles
acumulados en concepto de suspensidn

La reincidencia en la conducta, agotado el méximo permitido, sera sancionada con la destitucion directa.

ARTICULO 76: Destitucion.
Es la sancién que genera el retiro forzoso del servidor publico de la Administracion

ARTICULO 77:
Son causales de destitucion directa, ademas de las conductas prohibidas expresamente por este Reglamento:
a. Hacer uso indebido o no autorizado de los dineros y bienes del Banco, asi como, de los dineros y bienes
depositados y confiados al Banco.
b. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad o en custodia del Banco, que
genere una grave lesién a su patrimonio.
c. Presentar para su nombramiento informacion, certificados y documentacion falsa.



. Recibir pago por parte de particulares, como contribuciones o recompensas por la ejecucidn de acciones

inherentes a su cargo.

. Alterar, eliminar o en cualquier forma dafiar de manera intencional datos, programas, archivos, equipos y

dispositivos informaticos del Banco.
Ausentarse sin causa justificada o sin permiso del jefe inmediato, durante cinco (5) dias héabiles, en el
transcurso de un (1) mes.

. Utilizar su cargo para obligar a un servidor publico del Banco a realizar actos en beneficio propio o de

terceros.

. Realizar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres.

La exaccidn, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los servidores publicos
aun a pretexto de que son voluntarias.

Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto publico o poder
permanecer en el mismo.

. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacién, colocacion o

distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos o partidos politicos en las oficinas, dependencias
y edificios publicos, asi como el uso de emblemas , simbolos distintivos o iméagenes de candidatos o
partidos dentro de los edificios publicos, por parte de los servidores.

Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, o utilizar con este fin
vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; impedir la asistencia de los servidores publicos a este
tipo de actos fuera de hora laborables.

. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del servicio que le

corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

. Dar trato privilegiado a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que pretendan celebrar

contratos en la Nacidn, o que soliciten o exploten concesiones administrativas, 0 que sean proveedores 0
contratistas de la misma.

. Ejercer la funcidn publica en la misma unidad administrativa, o en unidades administrativas que mantenga

ente si relaciones de control y fiscalizacion en las que comparta el servidor pablico su conyuge, pareja de
unién consensual u otros parientes dentro del tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
original o sobreviniente.

Incurrir en acoso sexual, entendiéndose por tal el hostigamiento con motivaciones o contenidos sexuales,
en forma fisica, verbal, gestual o por escrito, de un servidor publico a otro, del mismo u otro sexo que ni
expresa ni tacitamente lo hayan solicitado y que afecta el ambiente laboral.

. No guardar rigurosa reserva de la informacién o documentacion que conozca por razén del desempefio

de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general.

No acatar en tiempo oportuno los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

Obtener en dos (2) evaluaciones del desempefio ordinarias consecutivas una calificacion de no
satisfactorio.

Pérdida de la confianza ocasionada por el incumplimiento de los deberes y obligaciones consagradas en
este Reglamento.

CAPITULO I
DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES

ARTICULO 78:
Las sanciones contempladas en el presente Reglamento se aplicaran teniendo en cuenta los siguientes factores:

a. La reincidencia en la comision de la falta;
b. La gravedad de las repercusiones de las faltas.
ARTICULO 79:

Los servidores publicos no podran ser sancionados sino por sus jefes inmediatos y conforme a los limites
establecidos en el presente Reglamento, ni mas de una vez por el mismo hecho.



ARTICULO 80:
El derecho para aplicar sanciones a las conductas contrarias al presente Reglamento prescribe a los 60 dias,
contados a partir del momento en el que el jefe inmediato tenga conocimiento de la comision de las mismas.

ARTICULO 81: Debido proceso.
Salvo en los casos de infracciones plenamente comprobadas, ningin servidor publico podra ser sancionado sin
ser escuchado antes de que se imponga la sancién, y ser debidamente notificado una vez impuesta ésta.

Cuando el jefe inmediato del servidor estime que su subalterno ha cometido alguna falta, inmediatamente lo
llamara, le expondra los cargos y escuchara su defensa. Si el jefe inmediato considera que debe aplicarsele
alguna de las sanciones establecidas en este Reglamento, se le comunicara inmediatamente al servidor.

La sancion se debera notificar por escrito, salvo que sea la de amonestacién verbal, explicando la causa que dio
motivo a la aplicacién de la sancion.

ARTICULO 82:

Las amonestaciones escritas y las suspensiones seran aplicadas por el jefe inmediato del servidor publico, con
el visto bueno del Gerente Ejecutivo correspondiente, tan pronto sean de su conocimiento. El original de la
sancion se le entregara al servidor, y copia de la misma debera tener acuse de recibo, que debera ser remitido a
su expediente de personal.

ARTICULO 83:

Salvo la destitucion directa, las demas sanciones que se impongan a un servidor estaran sujetas al recurso de
reconsideracion dentro del término de cinco (5) dias, habiles contados a partir del dia siguiente al de su
notificacion. Este recurso se interpondra ante el mismo servidor que aplic la sancion.

CAPITULO llI
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO PARA LA APLICACION DE DESTITUCION

SECCION |
INVESTIGACION DE LA CAUSAL

ARTICULO 84:

El proceso administrativo disciplinario para la aplicacién de destitucién directa dara inicio mediante solicitud
formal por escrito, a través de memorando o informe presentado por el jefe inmediato del servidor publico a
investigar, con el refrendo del Gerente Ejecutivo respectivo.

Esta solicitud debera establecer la conducta considerada como causal y las razones que sustentan la imposicién
de la destitucion solicitada. En todo momento el servidor publico tendra derecho a ejercer los descargos, tal
como se desarrolla en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 85:
Correspondera a la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos recibir la solicitud de destitucion y realizar la
investigacion sumaria que no durara mas de quince (15) dias habiles.

Una vez recibida la solicitud, la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos notificara al servidor publico que esta
siendo investigado, y le advertira que cuenta con cinco (5) dias habiles para presentar por escrito los descargos
que estime conveniente.

En caso de que el servidor publico sea sorprendido in fraganti en la comisién de alguna de las causales que
conllevan la destitucion directa, el derecho a descargo se le reconocera a partir de la hora siguiente al recibo de
la solicitud por Recursos Humanos, vy el servidor publico debera acreditar de inmediato sus descargos.



ARTICULO 86:
Mientras dure la investigacién, el Gerente Ejecutivo correspondiente podra asignarle provisionalmente al
servidor publico investigado, funciones distintas a las que ejercia hasta el momento de ser investigado.

ARTICULO 87:
Dentro del plazo dispuesto para la investigacién, la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos presentara un
informe al Gerente Ejecutivo correspondiente sobre los resultados de aquélla.

Si el informe concluyese que la conducta investigada constituye causal que amerita la aplicacion de la
destitucién solicitada, el Gerente General o en su defecto el Gerente Ejecutivo expresamente facultado para ello,
decretara mediante resoluciéon motivada la destitucién, debiendo indicar los recursos legales que le asisten al
servidor publico destituido.

Esta resolucidn debera ser notificada personalmente al servidor publico sancionado, para que pueda ejercer los
derechos reconocidos a su favor por la ley. Esta resolucion surtira efectos a partir del dia siguiente a su
notificacion.

Si la investigacion concluyese que el servidor publico no es responsable de la comision de la causal, se le
reasignara a sus funciones originales, y debera el Gerente Ejecutivo ordenar el archivo del expediente
disciplinario.

ARTICULO 88:

Una vez notificada personalmente al servidor publico la resolucién por la cual se decreta la destitucion, este
contara con cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion, para sustentar el recurso de reconsideracién ante
el Gerente General o el Gerente Ejecutivo facultado para ello.

Resuelto el recurso de reconsideracion en contra del servidor publico, este contara con cinco (5) dias habiles,
contados a partir de su notificacion personal de la resolucidén que decide la reconsideracion, para sustentar el
recurso de apelacion, ante la Junta Directiva.

La resolucién que decida el recurso de apelacion debera indicar ademas de lo resuelto, que se ha agotado la via
gubernativa.

La sustentacion de los recursos administrativos contemplados en esta seccidn no conlleva la suspensién de los
efectos de la destitucion y su tramite se realizara en el efecto devolutivo.

El recurso de apelacion puede presentarse sin que sea necesario interponer previamente el de reconsideracion.

ARTICULO 89:
Las resoluciones que decidan los recursos interpuestos por el servidor publico, seran notificadas personalmente.

En aquellos casos en que resulte infructuosa la notificacion personal al servidor publico de las resoluciones
dictadas en los procesos administrativos disciplinarios, se procedera conforme a las reglas de notificacién por
edicto en los términos sefialados en la ley de procedimiento administrativo general (Ley 38 del 2000). A partir de
la desfijacion de los edictos se tendra por notificada la resolucion.

ARTICULO 90:

El Banco contara con un plazo de hasta dos (2) meses para resolver cualquiera de los recursos sustentados por
el servidor publico en término oportuno. De no resolver los recursos en el término establecido, se considerard
agotada la via gubernativa.

ARTICULO 91:

Si el (los) recurso(s) es (son) resuelto (s) a favor del servidor publico, una vez quede notificada la resolucién que
revoca la destitucion, se restituira al servidor publico a su cago y tendré derecho al pago de los salarios dejados
de percibir durante el periodo en que el se decreto la destitucién.



TITULO VI
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 92: Divulgacion del Reglamento Interno.

Este Reglamento Interno seré divulgado por la Gerencia Ejecutiva de Recursos Humanos a todos los servidores
publicos del Banco Nacional de Panama, sin excepcion. Una vez finalizado el periodo de divulgacién de este
Reglamento, el desconocimiento de sus disposiciones no eximira al servidor publico de su obligatorio
cumplimiento.

ARTICULO 93: Modificaciones al Reglamento Interno.
Este Reglamento Interno podra ser modificado por Resolucién de la Junta Directiva del Banco Nacional de
Panama, con el concepto favorable del Gerente General.

ARTICULO 94: Derogacion

Derogar en todas sus partes el vigente Reglamento Interno de Trabajo del Banco Nacional de Panama,
aprobado mediante reunion de la Junta Directiva de esta Institucion, en sesion del 26 de junio de 1990 por medio
de Resolucion No.18 del 24 de octubre de 1990, reformadas por las sesiones del 7 de agosto de 1991, 22 de
julio de 1992 y 3 de agosto del 2004.

ARTICULO 95: Vigencia
Este Reglamento Interno de Trabajo comenzara a regir a los treinta (30) dias contados a partir de su aprobacion.

Dado en la Ciudad de Panama, a los seis (6) dias del mes de abril de dos mil nueve (2009).

CUMPLASE,
Arturo D. Melo S. Juan Ricardo De Dianous H.
Presidente Gerente General

Belisario Castillo Sdenz
Secretario



