No 27783 Gaceta Oficial Digital, martes 19 de mayo de 2015

REPUBLICA DE PANAMA
SUPERINTENDENCIA INE SEGUROS Y REASEGLURDS
JUNTA DIRECTIVA

RESOLUCHIN No. JD-12 DE _6 DE_ MAYQ DE 2015

“Por el cual se aprueba el nuevo Reglamento Interno de Trabajo de la Superintendencia de
Seguros ¥ Reasepuros de Panama™

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA SUPERINTENDENCIA DE
SEGUROS Y REASEGUROS DE PANAMA,
en uso de sus faculiades legales

CONSIDERANDO:

Que, mediunte Resolucitén MEJD-19 de 4 de febrero de 2013, se aprobd el Reglaments
Interno de Tezbajo de la Superimendencia de Seguros, ¢l cual recoge un conjunto de
normas que deben respetar v cumplir los servidores plblicos de esta Superinlendencia;

(ue, el Departamente de Recursos Humanos de la Superintendencia de Sepuros, una ver
revisadas las normas contenidas en diche Reglamento Interno de Trebaio, ka considerado
necesario actualizar €] misme, a fin de definir y ampliar algunos conceptos para la debida
aplicacion del Régimen Disciplinario que deben mantener todos los servidores piblicos que
laboran en esta Superintendencia, y euyo incumplimiente por parte de los mismos
cnnatituirdn faltas administrativas;

Lue, por lo anterior, el Superintendente de Seguros en coordinacién con ¢l Departamento

de Recursos Humanos, ha presentado la adopeidn de un nuevo un Reglamento Interno de
Trabajo;

Que de conformidad con cl Articulo 24, numeral 1, de la Ley de Seguroes, le corresponde a
la Junta Directiva adoptar las disposiciones, el Reglamento Intemno de Trabajo, los
mianuales ¥ las polilicas necesarias par poner en ejecucidn las normas de la Carrera del
Supervisor de Seguros;

Que, visto todo lo anterior, v luege de considerar ampliamente el tema. esta Junla
Drirectiva;

RESUELVE
ARTICULO UNICO: APROBAR en todas sus partes el nuevo Feglamento Interne de
Trabajo de la Superintendencia de Seguros v Reascpuros de Panama, en los témmings
siguientes:
REGLAMENTO INTERNO DE TRARBAJO

TITULO 1
DISMOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articule 1. Bl presente reglamento interno regula los derechos, deberes, oblipaciones v
prohibiciones, de todos los servidores piblicos al scrvicio de la Superintendencia y
cstablece las normas para desarrollar las acciones de recursos humanos,

Articule 2. Los directores, jefes de departamentos v todos los servidores pliblicos con
funciones de supervision, estin en la obligacion de cumplir v hacer cumplic Ia:s‘.
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disposiciones estallecidas en el presente reglamenlo.  Asimismo, deben mantener en su
grupa de trabajo un nivel de eficiencia, produstividad, honestidad v disciplina,

El incumplimientn de las obligaciones sefialadas on este artieuls se sancionard de acuerdo a
I establecido en este reglamento, ¥ segin la eravedad de la falta se determinard la sancion,

Paragrafo; Estc Reglamento Interno no es aplicable a los mismbros de la Junta Directiva,
quienes se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 12 del 3 de abril de 2012,

CAPITULO 1T
MISION, ORIETIVOS, FUNCIONES Y VISION DE LA ENTIDAD

Articulo 3, DE LA MISION, El nombre lepal de esta entidad es SUPERINTENDENCIA
DE SEGUROS Y REASEGUROS DE PANAMA (en adelante la Superintendencia),
reconocido come organismo auténomeo mediante la Ley No.12 de 3 de abril de 2012, “que
regula la actividad de seguros y dicta otras disposicioncs”. La Superintendencia tiene coma
migidn atender, orientar y solucionar de manera efectiva v eficients las necesidades reales
do nuestros usuarios; capacilar ¥ motivar sl personal con herramientas ¥ recnologia
innovadoras; establecer parametros de coordinacién con el gobiemo v empresas del sector
segures para ohtener los recursos financicros que permitan el desarrollo de la {ndustria en
apoyo a lag estrategias del Estado,

Articulo 4. DE LOS OQBJETIVOS. La Superintendencia lisne como objelive
fundamental la proteceion de los contratantes v ¢l fomento de un mercado de seguros
inclusive, por medio del cjercicieo de funciones v actividades que geranticen la solvencia y
liguidez de las aseguradaras y 2l cjercicio de las actividades repuladas en cumplimients de
la Ley de Seguros v sus reglamentaciones.

Articuls 5. DE LAS FUNCIONES., La Superintendencia lendrd come funciones
principales, las siguientes:

1. Foralecer y fomentar las condicioncs propicias para el desarrollo de la industria de
sEgUros en general,

2. Inspeccicnar, comprobar ¢ investigar las cpersciones comerciales v pricticas
prefesionales de las empresas v personas reguladas por la Ley de Seguros.

3, Revisor, tramitar e investiger las solicitudes que hacen las empresas que desean
dedicarse a cualquier actividad regulada por la Ley de Seguros,

4. Welar por el cumplimiente de las disposiciones lezales vigentes, por parte de las
empresas ¥ personas repuladas por la Lay de Seguros,

5. Aplicar las sanciones gue procedan de acuerdo con lay disposiciones de la Ley de
Scguros.

6. Velar que se presenten oportunamente los documentos ¢ informes que la Lev de
Segurgs disponga.

7. Cuidar que las empresas y personas reguladas por la Ley de Seguras mantengan las
feservas v garantias requeridas,

8. Vclar que las compafifas de seguros establecidas o que se estableswn en el pais,
mantengen sicmpre el capital minimo pagedo requerido por la Ley de Seguros,

5. Determinar y velar que las compafifas de sepuros cumplan con los indicadores de
solvencia y liguidez requeridos, y que el capital papado =e ajuste a los
requerimientos de dichos indicadores.

0. Publicar pericdicamente el estado de situacitn consolidado v las estadisticas
amplias sabre el desenvolvimients de las operaciones de las compafias de sepuros
e esle pais,

11, Expedir, suspender, rehabilitar o cancelar las licencias para operar como corredores
de seguros,

12, Ejecutar las decisiones que adopta la Justa Direcliva mediante resolucion.

Articulo 6. DE LA VISION. La Superintendencia a través de una modema esiructura
orgamzaciond] ¥ funcional tendrd como visidn, scr una organizacidn lider, conseiente de su
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respomsabilidad ante sus clientes, que con un personal calificado, profesional v motivade
brinde de manera disciplinada, ohjetiva, con respeto y eficiencia soluciones puntuales a sus
necesidades; compromelida con &) fortalecimiento del sector asegurador v el desarrolle del
pais.

CAPFITULO IIT
ORJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION
DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 7. OBJETIVO DEL REGLAMENTO. El presente Beglamenty Intem tiene
por objetivo facilitar una administracion eficiente v cficaz del recurso humano, a través de

un conjunio de prictices ¥ normas apliceblcs 2 todos los servidores pablicos de la
Superintendencia con motive de 1a relacion laboral,

Articule 8. AMBITO DE APLICACION. Todo aguél que aceple desempeiar un CATED
en la Superintendencia segin la naturaleza de su nombramiento, deberd cumplir con las
disposicicnes v procedimientos establecidos en este Replamento Intemno.

CAPITULO IV )
DE LA ORGANIZACION

Articule 9. DE LA FSTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el logro de los objetivos,
la Superintendencia contard, entre otros, con una estructurs organizativa debidamente
aprobada, un Muanual de Organizacion vy Funciones, un Manual de Clasificacidn y
Descripeion de Carges y un Manual de Acciones de Persomal,

El Superintendente adoptard la estructura administrativa que considere apropiada para el
logre de los objetives de la Superimtendencia.  En tal virtud, adoptard el modela de
organizacidn, las jerarguias, nomenclatiuras v denominaciones de los cargos necesarios para
€l mejor desempeiio de sus funciones.

Articulo 10. CAMEBIOS ¥ MODMFICACIONES. Los cambics ¥ modificaciones que se
introdurcan a la estructura organizativa se formalizardn por resolucidn del Superintendente.

Articulo 11. DE_LA ADMINISTRACION. El manejo v administracién de la
Superintendencia de Sepuros estardn a carpo del Superintendente.  El Departamente de
Recursos Humanos serd responsable por la administracién de los recursos humanes de Ja
Superintendencia y por la correcta interpretasion del presente Reglamento, Los Directores

y Jefes velardn, en sus respectivas dependencias, por la aplicacién v cumplimiento del
mism,

Articulo 12. DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. El Superinlendenle en su
condicién de awtoridad nominadora es el responsable de la conduccién téenica y
administrativa de la Superintendencia v delegard en las unidades administrativas de mando
superior las [unciones de direceidn que correspondan de acucrdo a les objetives
istitucionales elaborados de confurmidad con la Ley de Seguros,

Artieule 13, DE LOS MBRECTORES Y JEFES, Al frente de cada unidad administrativa
de mando superior estard un director o un jefe, quien desempefiard con respeto y cortesia
las funciones de adminismar, planificer, organizer ¥ cjecatar las funciones propias del
carge; y coro tal serd responsable directo ante el Superintendente.

Articulo 14, DE LOS NIVELES DE COMUNICACION. El canal regular de

comunicacidn entre el Superintendente v las diferentes unidades administeativas de mando
supcrior, serd a través de sus respectivos dircctores o jefes. Lo anterior no impide el
establecimienta por parle del Superintendente de cuslquier otro medic expedite de

comunicacion, hlm
i
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Articule 15. DE _LAS RELACIONES ENTRE JEFE ¥ SUBALTERNO. Twdo
superior jerirquica deberd tratar a sus suballernos con respeto ¥ cortesia, ¥ le propio harin
los subalternos para eon sus superiores. Fn consecuencia, ¢l jefe de una unidad
administrativa no podra dar Ordenes ni sanclonar a un servidor pibliee de otra umidad
administrativa, sino 2 través y de acuerde con el jefe inmediato de éste.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES ¥ TRABAJOS

Articule 16. DEL PLAM DE TRABAJQD. los directores v jefes tendrin la

responsabilidad de planificar, desarrollar y ¢jocutar el plan de trabaje anual de sus
Teapoctivas dreas, de acuerdo a sus objetivos ¥ metas, atendiendo a sus asignaciones
presupiestaring, el cual serd aprobado por el Superintendents.

Articulo 17. DEL INFORME DE GESTION. Las dircetores v jefes de departamento
deberdn entregar a la Direceitn respectiva, un informe mensnal de Ta labor realizads cn su
Departamento indicando difieultades ¥ sugerencias de relevaneia.

Articulo 18. DE LA FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Todos los servidores piblicos que ejerzan supervision sobre otros servidores pablicos, estin
en la obligacion de formalizar por escrito, en cumplimiento del debido procese
administrative, tedas aquellas sancicomes disciplinarias o aceiones de recursos humanos, que
afecten la situacidn, condicion o status del ssovidor piblico en el ejercicio de sus unciones,

Articulo 19, DE LOS ESTADOS DE 1.0S TRABAJOS. Los servidores piblicos que se
separen de sy puesto de trabajo en [urma temporal por efectos de licencia, vacaciones y

otras ausencias prolongadas deberdn presenlar informe escrito al superior inmediato del
estndo de los trabajos asignados,

Articulo 20. DEL USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION ¥ LA TARJETA
ACCESO. El camné de identificacion v la tatjeta de acceso son de uso obligatorio para
todos los servidores poblices. El carné de identificacion debe llevarse en lugar visible, de
mancra gue facilite la identificacion del servidor pablico. En ningtin caso ¢l portador del
cameé esth facultade para wilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo
asignada,

Pardgrafo: El Departamento de Recurses Humanos promoverd el uso del pin de la
Institucidn, con el fin  de fomemar ¢l sentido de pertencncia, compromiso, imagen,
distineidn y orgulle de ser un servidor pablice de la Superimendencia.

CAPITULO VI
CONFIDENCTALTDAD

Articulo 21. DE LA CONFIDENCIALIDAD. La informacidn obtenida por la
Superintendencia en el ejercicio de sus funcioncs, relativa a los contratantes, asegurados,

beneficiarios, terceros con un interés legitimo v clientes de las personas supervisadas
debera mantenerse bajo estricta confidencialidad v sdlo podrd ser revelada cuando sea
requerida por autoridad competente, conforme a las disposiciones legales vigentes.

La Superintendencia, incluyendo a todo su personal ¥ a los auditores externos, asesores,
administradores interinos, reorganizadores v liguidadores designados por ella, deberd
guardar la debida conlidencialidad sobre toda informacién que le hava sido suministrada o
que haya obtenido conforme a la Ley de Segurcs. En consecuencia, no podei revelarla a
tercetas personas, salvo gue le fuera requerida por aworidad competente canforme a lo
dispuesto en este articulo. Se exceptian de esta disposicion los informes o documentos
que, de conformidad eon la Ley de Sepuros y por su naturaleza, tienen caracter piblico v
los que deba suministrar en cumplimiento do leves sobre prevencién de los delitos de
blanqueo de capilales, financiamiento del terrarismo v delitos relacionadas. N\
I
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Los servidores piblicos que con motivo de los cargos que desempefien tengan acceso a la
informacion que frats este anienlo, quedardn oblizgados & guardar la  debida
confidencialidad, aun cuande cesen en sus funciones.

Se exceptie de lo dispuesto en el presente anticulo la informacin que, por razdén de la
supervision consolidada, la Superintendencia deba compartir con entes supervisnres
exiranjerns.

CTiTULO I
ADMINISTRACION DE RECTIRS0S HUMANOS
CAFITULO 1
NORMAS APLICABLES PARA LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANDS
Arficulo 22. DE LAS NORMAS APLICABLES. La administracién de recurses

humanos se regird de conformidad en lo dispuesto en el Codigo Administrativo, la Ley
No.38 de 2000, Ley No9 dc 1994, reformada por la Ley No.43 de 2009 con las
excepciones ¥ aleances gue especificamente le sefiale la Ley de Seguros, este Reglamento,
¢l Codigo de Ltica, el Manual de Clasificacion y Descripeion de Cargos v de Acciones de
Personal, debidamente aprobados por la Entidad,

Articule 23. DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS. Para la adminislacion de

los recursos humanos, ln Superintendencia aplicard los siguientes manuales:

1. Manual de Acciones de Personal. Las acciones de recursns humanaos se aplicarén de
conformidad con el Manual de Acciones de Personal de 1z Superiniendencia de
Sepurns.

2. Manual de Clasificacion y Descripeién de Cargos. Los puestos de trabajo en la
ntidad atenderdn en la naturaleza de las tareas y los requerimientos para el cargo,
cuya descripeion deberd estar comsignada en el Manual de Clasificacion y
Deseripeion de Cargos de la Superintendencia,

CAPITULOIT
DEL SERVIDOR PUBLICO

Articolo 24. DEL SERVIDOR PUBLICO. Para cfectos de este Reglamento Tnterno de
Lrabajo ¢l término servidor piblico comprendera a toda persona nombrada tempural o
pernanememente para oeupar cargos en la Superintendencia de Seguros v Reascpuros de
Panamd ¥ que pereiba remuneracitn por sus servicios.

Articulo 25, CLASIFICACION GENERAL. Atendiendo al periodo de permanencia de
los servidores piblicos en la Entidad, los mismoes se clasificarin en:

1. Servidores pablicos en funciones: aquellos que al entrar en vigenecia la Ley 12 de 3
de abril del 2012, ovupaban un puestn piblico cn la Superintendencia, definido
come permanente, hasta que adguieran mediante los procedimicnios cstablecidos, la
eondicitn de Servidores de Casrera del Supervisor de Segurus, 0 se les desvincule
de 1 funcicon pablica.

Do igual forma, aquellos servidures piblicos que ingresaron después de 1a Ley 12 de
Seguros y sean evaluados para ingresar a la Carrera del Supervisor, de acuerdo a las

normas establecidas v no cumplan con los requisitos, guedarin como Servidores
Pablicos en Funciones.

2. Bervidores de Carrers; Son aquellos servidores piblicos que han ingresado a la
Carrera del Supervisor de Seguros, segiim se establace en la Ley de Scguros v demds
reglamentaciones para tal fin,
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3. Bervidores de Carrera Interinos; aquellos Servidores Puiblicos de Carrera que
recmplazan a los permanentes en sus ausenciss, durante el tempo que dure la
misma.

4. Servidores Publigos Transilorios y Contipgentes: Son aquellos servidores piblicos
nd permanentes contratados para realizar actividades, obras o proyectos especificos
en un tiempo determinado,

CAPITULO 1L
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 26. DEL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL. Los jefes inmediatos
avaledos por el director de la wnidad respecliva, deberdin solicitr al Depertamento de
Recursos Humanos su requerimiente de personal con suficiente anielacion, de manera gue

ne se vea afectads la continvidad del servicio, La autorizacidn pars ocupar una vacante
serd respansabilidad del Superimendente.

Articule 27. DEL RECLUT SN Y SEL N DE PERSONAL. Para
ingresar come servidor ptiblico en la Superintendencia, serd necesario cumplit eomeo
minimw, con lus requisitos ¥ documentos que detallamos:

Ser mayor de edad

Ser de nacionalidad panamefia

La solicitad de trabajo de la Superintendencia, con su respectiva fot.

Hoja de vida actualizada.

Copias de diplomas, idoncidad respectiva emitida por la auterided competente,

certificados de estudios o de cursos cspeciales aprobados, regisrados en ¢l

Ministerio de Edueacidn, sepin sea el caso.

Cerificado médice en donde conste que ¢l aspirante goza de buena salud.,

Record Policive

Mo haber sido condenado por cualquier delito contra la propiedad, Ja fe plblica,

blanqueo de capitales o delitos financieros, declerade en quiebra o en concurso de

werecdores,

0. Mo tener vinculos de paremtesco dentro del tercer grado de consanguinidad v
segindo grado de afinidad, ni ser conyuges, ni parejes de unidn eonsensual, eon
servidores plihlicos nombrados en la Superintendencia,

10. Cualquier oiro documento que sea requerido a teavés de Procedimiento Interno que

adopte el Superintendente de Segurns.

e

w -

Parigrafo: En case de que a la fecha de vigencia de este Reglamento Interna laboren en la
Entidad servidores piblicos con vineulos de parentesco dentro del tercer grado de
consunguinidad ¥ segundo grade de afinidad, cdnyuges o parejas de unidn consensual, se
reubicard 2 uno de los dos servidores piiblicos parp evitar que presten funciones en la
misma uhidad administrativa,

Articulo 28. DE LA TOGMA DE POSESION DEL SERVIDOR PUBLICO. Ningin
servidor piblico podrd ejercer el cargo para el cual ha sido nombrado hasta tanto no tome
posesion del mismo, atendiendo a los procedimientos respectivos.

La remuneracion se hard efectiva a pantir de la fecha de toma de posesién v en ningin caso
temdrd efecto retroactivo.

Artieulo 29. PERIODO DE PRUEBA. [ servidor piblico que tome posesién ante la
Superintendencia, ya sea por ingrese 0 AsCoRse en un puesto de carrera, quada sujcto a un
periodo de prueba, no mayor de tres (3) meses, sobre la base de la complejidad del puesto v
log requisitos exigidos. Su desempedio serd evaluadn y notificado de los resultados por su
superior inmediato. Para los carpes téenicos que reciben induceidn téonien de un mes, ésun

no serh considerado parte del periodo probatorio.
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En caso de aprobar el periodo probatorie, se registrara como primer dia de trabajo del
servidor plblico la fecha tnicial de ingreso a la Superintendencia. En caso dena aprobarlo,
se coneluird la relacion lakoral por vencimiento del términe para ¢l cual el servidor plblico
fue nombrado, sin que ello deba interpretarse comn una destitucion.

Articulo 30, INDUCCION. Una vez la persona haya tomads posesion del cargo, serd
ohjeto de procesos de induccidn, tame en el ambito institecional, en este casa por parte del
Departamento de Recursos Humanos, como en su dmbito especifico de trahaja, lo cual se
realizard en el drea de trabajo y corresponderd al superior inmediato del servidor niblico
dar las instrucciones especificas del cargo a desempefiar.

Cualquier cambio en las labores asignadas al servidor piblien deberd ser informado al
Departamento de Recursos Humanes por parte del jefe inmediate del mismao.

Articulo 31. SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPERO. El Sisiema de

Evaluacién del Desempedio constituye un conjunto de normas y procedimientos para
evaluar v calificar el desempefio v rendimiento dnicamente, de los servidores puklicos, sin
petjuicio de ninguna indole. FI Sistema de Evaluacion del Desempefio serd adoptado por la
Junta Dircctiva,

La Superintendencia procurard que el objetivo primario de s evaluaciones del desernpefio
sea ¢l de motivar al servidor piiblico a ta mejora continua en la prestacién del servicio,

El Departamento de Recursos Humanos coordinard anvalmente Ia splicacion de la
evaluacién del desempeiio de todo ¢l personal de la Entidad, bajo los criterios de
conovimiento ¥ dominio del trabajo, calidad del trabajo, habilidades ¥ demas faclores que
determine ¢l reglamento respeetive.

Los tipos de evaluaciones del desempeio que se aplicaran a los servidores piblicos de la
Superintendencia, son los siguientes:

& Evaluacidn del Desempefio del Periode de Prueba de Ingreso
b Evaluacion del Desempefio del Periode de Prueba de Ascenso
¢, Evaluacian del Desempefio Ordinaria

d. Ewvaluacion del Desempefio Extraordinaria

Articule 32, CONCURSO PARA FOSICIONES VACANTES. Todo Servidor Pablico

de Carrera, que vumpla con los requisitos del cargo v con los procedimientos establecidos,
tendra la oportunidad de concursar, como primera apcidn, para ocupar posiciones vacantes
en la Entidad.

Articulo 33, DEL TRASLADO. La Superintendencia tendré la potestad de trasladar a un
servidor piblico de su  carpe actual hacia olro pueste del mismo nivel, de igual
complejidad, jerarquia v remuneracion, conforme a las disprsiciones establecidas en |
Manual de Acciones de Personal,

Articulo 34. DE LA CAPACITACION. La Superintemlencia, a través del
Departamento de Recursos Humanes, brindard oportunidades de formacion y desarrollo a
log servidores piblicos, conforme a las necesidades téenicas, operacionales v lecnoldgicas
identificadas ¥ a los procedimientos internos establecidos en marcria de capacitacion y
adiesiramienta,

Los directores y jefes deberdn idemtificar necesidades estratégicas de¢ capacitacion de sus
eolaboradores v fomentar Ia participacidn,

Pardgrafo: [l servider pablice que reciba asistencia acaddmica y profiesional para estudios
de diplomados, postgrados, maesirlas y otros, a través de la Superintendeneia, de un
organismo hacional o internacional, deberd suseribir un Acuerdo sobre “Comprontito de
Obligaciones” con la Superintendencia, segun se detafla en los procedimientos inlemos que
adopte cl Superintendente de Sepures para taies efectos, m
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Articulo 35, DE LOS INCENTIVOS. El servidor piblico tiene derecho a los programas
de incentivos, bienestar laboral ¥ a recibir los beneficios de aquellos Programas que
desarrolle la Entidad.

Articulo 36. DE LOS DERECHOS SERVIDOR PUBLICO DISCA .
La Superintendencia parantiza al servidor piblico discapacitado ¢l derecho al trabajo de
forma il ¥ productiva, respetando ¢l derecho del mismo a recibir tratamicnto conforme a
la discapacidad ¥ ncatando las recomendaciones de lus instimciones de salud
carrespondientes,

Pardgrafo: En cumplimiento a lo sefialade en el Aniculo 17 de la Ley 42 del 27 de agoslo
de 1999, “por ln cual se establece ln equiparacion de oportunidades para las personas con
discapacidad”, la Superintendencia permitird a los servidores piblicns que scan padees,
madres o tutores de personas con discapacidad, a tener el derecho a contar eon el Hempo
necesario para acompailar a sus hijos o dependientes a los tratamientos requerides v citas
médicas. Tara tales efectos, contardn con un méximo de ciento cuarenta ¥ cuatro (144)
huras sl afio.  Estas horas no deben ser computadas del tiempo a que tiene derecho par
permise personales o incapacidades propias.

CAPITULO IV
RETRIBUCTON

Articule 37. DE LA RETRIBUCION. Se entenderd por retribucidn del carpe ¢l salario,
gastos de representacidn ¥ demds prestacioncs que reciban los servidores piblicas, segin
corresponda, por los servicios prestados.,

Articuln 38. DE LA REVISION DEI_SISTEMA DE HETR.[BUCI!EE. La
Superintendencia revisard, al menos cada dos aios, Ia politica de retribucién para garantizar
al servidor phblice un salario que le permita mantener una condicién de vida digna ¥
decorosa, tomando en cuenta la elasificacion, la realidad financiera de ln Entidad, las

condiciones del mercado de trabajo ¥ los estindares salariales de la plaza del sector
financiero.

Articulo 39, DEL SALARIO. Todo servidor piblico de la Superintendencia devengard el
salario correspondiente al cargo que desempefie, de conformidad con la estructura de
salario debidamente aprobado y vigente.

Articulo 40. GASTOS DE REPRESENTACION. T.0s servidores piblicos de la Entidad
podrén recibir gastos de representacion de acuerdo a lo dispuesto en las leyes vigentes v las
politicas que en tal santida, establerea la Superintendencia,

Loz servidores piblicos que devenguen gastos de representacion no tendrin derecho a
percibir pagos en concepto de sobre tiempo, ni goce de ticmpo compensatorio.

CAPITULO ¥
ASISTENCIA ¥ PUNTUALIDAD

SECCION 1
HORARIC DE TRARAJO

Articulo 41. DEL HORARIO DE TRABAJO. Los servidores priblicos de la

Superintendencia deberdn trabajar no menos de cuarenta {407 horas semonales, sobre la
brase de cinco (5) dias laborables, esiablecidas por la Ley,

Los servidores pablicos de la Superintendencia deberdn laborar cn el siguiente horario: de
lunes a viernes, de 8:00 2.m. a 4:00 p.m., con una hora puira almuerzo,

Pardgrafo: El horario general de labores podrd ser modificado por el Superintendente de
acuerdo con los mejores intereses de la Entidad. Los directores, previa coordinacidn con el
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Departamento de Recursos Humanos, podrin fijar ¥ adoptar horarios especiales para
determinado tipo de trabajo, euands las necesidades del servicio asi o exijan, slempre que
s cumpla eon el tempo mirimo establecido por la Ley.

Articule 42. DEL HORARIO DE ALMUERZOQ. Los servidores piiblicos dispondrin
para almorzar de una hora, lu cual debetin tomar dentra del perioda de 12:00 m.d. a 2:00
pam.

Los directores y los jefes inmediatos tendrdn la responsabilidad de velar porque los
servidores piblicos cumplan con el horario establecide para el almuerzo, en forma
escalonada v de maners que no se interrumpa el servicio gue presta la Superintendencia,
De darsc el cazo de adopridn de horario de labores especiales, se ajustard la Bors de
almuerzo sepiin ¢l horario mas conveniente,

Articule 43, DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD. El servidor
piiblico estard obligado a registrar su asistencia personaimente a traves del miecanismo de
control de asistencia que se esmblezca, Deberd registrarse tanto la hora de inicio v de
finalizacidn de labores de cada dia, asi como 1a hora de almuerzo o sulidas autorizadas,

El Superintendente determinard por eserito, los servidores pliblicos que por su nivel
Jerdrquico o por la natursleza de sus funciones, estén exentos de marcar e repistro de
asiglencia.  No obstanle, sus ausencias por enfermedad, deberin ser debidamente
acreditadas mediante el certificado médico correspondiente.

Articalo 44. DE LA OMISION RELIE R LA ENTRADA O SALIDA DE SU
AREA LABORAL. El servidor piblico que omita registrar la entrada o la salida tendra
que justificar esta omision, a través de los formularios commespondientes. De no hacerlo
incutrird cn falta administrativa. De ser justificada, el jefe nmediaio refrendard la accion
mesliante el respectivo formulario,

Articule 45. DEL ABANDONG DEL PU OR A LA
HORA ESTAR IDA DF FINALIZACION DE I RES. El servidor piblico que
abandone su puesto de trabajo con anterioridad 2 la hora establecida de finalizacidn de
lubores, gin la autorizacién del jete [nmediato, incurrica en falta administrativa,

SECCION 2
LAS TARDANZAS

Articulo 46. DE LAS TARDANZAS. Se considera tardanza la Uegada del servidor
pablicos al puesto de trabajo después de cinco (5) minutos posteriores a la hora de entrada
establevida para el horario de trabajo, tanto en la mafiana come despuds de alimuerzo,

Articulo 47, DE LA RDANZAS JUSTIFIC . Lus servidores puiblicos deberdn
Justifiear sus tardanzas ante sus jefes inmediatos. Se considerardn tardanzas justificadas las
ocasionadas por causas de fserza mayor, huelgas de transporte, fuertes lluvias o algin
suceso imprevisto o extraordinario. También se considerarin tardanzas justificadas
aquellas ocasionadas por contingencias de cardvter personal que a juicio del jefe inmediato
amerite una excepeion. Fn easo de tardanzes justificadas por citas medicas, s2 presentard la
eongtancia cortespondicnle,

Articulv 48. DE LAS TARDANZAS INJUSTIFICADAS. Las tardanzas se compirtardn
mensualments y serfin sancionadas por ¢l jofe inmediato, quien comunicard lo actuado al
Departarento de Recursos Humanos, El servidor piblico que no asizta puntualmente a sy
pueste de trabajo en el horario convenido, se le aplicard, de manera progresiva, las
sanciones disciplinarias establecidas en el numeral 11 del articulo 124 del presents

reglamento. %l"‘.x_
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SECCION 3
LAS AUSENCIAS

Articulo 49. DE LAS AUSENCIAS, La ausencia es la no concumencia o no pormanencia
del servidor publico en su puesto de trabajo. Lz ausencia puede ser justificada o
injustificada.

Articulo 50. DE LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS. El servidor publico ausentarse

justificadamente de su puesta de trabajo por un periodo determinado, con la astorizacitn
correspondiente, por razin de permisos, licencias, mision oficial, tiempo compensalorio
reconacide, separacidn del cango o vacaciones.

Las ausencias por enfermedad seran descontadas del tiempa que la Ley concede al servidor
piblico de contormidad con ¢l articule 798 del Codigo Administrative,

Articulo §1. DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS, El servidor piblico que s¢
aente de manera temporal o por tiempo definido de su puesio de trabajo sin la debida
justificacion incirrivd en falta administrativa. Si la ausencia se extiends a uatro (4) o mas
Has consecutivos, sin que el jefe inmediato tenga conocimiento de la causa, se podra
ordesar la separacidn delinitiva del puesta, por incurnr en abandono del plesta,

SECCION 4
AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISOS

Articule 52, LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS POR PERMISO. El servidor
piihlice podré ausentarse cun permiso hasta por dicciochy (18) diaz al afio (144 horas
luborables) y la wtilizacién de este tiempo serd enordinada con su superior inmediatg,

Lasz ausencias justificadas por permiso podean ser por las siguientes causas;

1. Duelo por muerte del padre, madre, hijos, hermunos ¥ conyuge se concederd (3)
cineo dias habiles,
2. Duelo por muerte de abuelos, nietos, SUCETOS, Yernas ¥ nueras, s¢ concederd dres (3)
dias hiibiles,
3. Duelo por tios, sobrinos, primes v clafiadoy, se concederd un (1) dia habil.
Neta: La Licencia por duelo se contard a partir de la defuncian del pariente. Ei Lo
casos en que el servidor piblice tenga que trasladarse 1 un lugar lejano de la sede
labaral ¢l permiso podrd exienderse hasta por tres (3) dias habiles adicienales,
For matrimonio eivil o religioso, se concederdn tees {3 dias hdbiles.
Nacimiento de un hijo del servidor piblico, se conceders tres (3] dias hdbiles,
contados a partir del nacimicnto del menor.
6. Por enfermedad prave de los parientes descritos en el numaral 1, hasta tres (3) dias
hdbiles.
7. Para asuntos personales lules como: eventos académicos punluales, renovacidn de
documentos personales, entre oloos, un (1) dia habil,
Pardgrafe 1. El servidor pihlico podra ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas
laborables y deberd registrar la hora de salida ¥ de regreso en el formularo destinado para
estos casos, el cual serd refrendado por el jefe inmediato.

o

Parigrafo 2. Fl Superintendente podri extender los términos estipulados en los permisos
antes indicados de uno (1) 2 tres (3} dias habiles adicionales, cuando asi lo considers,

Articulo 53, DEL TRAMITE PARA A SENCI STIFICADAS POR PERMISO,
El servidor piblico que no pueda asistir puntualmente 2 su puesto de trahajo, debera
informar 4 su jefe inmediato 2 mas tardar dos (%) horas después de la hora establecida para
el inicio de labores, indicando ¢] motive de la susencia,
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De existir impedimento justificable para tal eomunicacion, el servidor piblico tan promio
tegrese a la whicing, deberd presentar las excuses ante ol superior inmediato que justifique
su ausencia, de lo contrario se le considerard |a ausencia como injustificada.

Artfculo 54. DE LA INCAPACIDAD POR CRMEDAD. Los serddares piblicos
tendrin derccho a quince (133 dias hibiles de incapacidad al afio, con gnce de sucldo.

Parigrafo. Las avsencias por enfermedad se restardn de los quince (13 dias de
incapacidad con suelde a que tiene derecho tady servidor publico, de acuerdo con la Ley.
Una ver agetados los quince (15) dias con derechy a sueldo, <1 servidor pablica dehe
acogerse a los beneficios de incapacidad que concede la Cuja del Sepuro Sacial.

Ln el caso de accidente o enfermedad laboral se atenderd de aguerdo a lo estahlacido en g
Ley del Programa de Riesgo Profesional de la Caju del Seguro Social,

Articulo 55. DE L& JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD. La
ausenvia por enfermedad que no sea superior a un (1} dia habil no requeritd certificade
meédico. Las ausencias superiores a un (1} dia habil a ques se tiene derecho por enfarmedad
requeriran certificado médica,

Articaln 56. DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA EN DFE
DIAS. El servidor piblice que en el periodo correspondiente a cada afio calendario se
ausente dos (2) o mbs ocasiones los dias lunes o vierncs o en dia anterior o posterior a dias
Teriados, de fiesta o de ducle nacional establecidos, en din de page v dentre de los dos (2}
dias posteriores al pago, deberd justificar ¥ eoiniprobar debidamente dicha ausencia,

El incumplimicnto per parte del servidor piblico del requerimicnto antes soialado, dara
lugar al descuento del dia o los dias en que sc origine la ausencia, v se considerarsd falta
admintstrativa:

8. La primera vex con el descuento del salario correspondiente al dia en gue se
ausentd injustificadamente.

b La segunda vez con el deseuento del salario correspondiente 4l dia en gue se ausents
injustificadamente, mis les dias de asuete anteriores o posteriones & la ausencia,

¢. Latercera vez podri ser sancionado con la destitucion a juicic del Deparntamento do
Recurses Humanos, con 12 autorizacion del Superintendente.

Articulo 57. DE LA COMPENSACION DFE. LAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS. Se
concederd permiso para estudiantes v docentes universitarios hasta por seis {6) horas
semanales, pero el tiempo correspondiente a dichas ausencias sera compensado por el
servidor plblico en un plaze no mayor de teeinta (30) dias hibiles, en la forma mas
comvenicnte para la Entidad v el Departamento de Recursos Humares,

Si el servidor piiblico llegata a cxcederse en los dieciocho (18} dias 4 que tiene derecho en
el aiio calendario, también deberd compensar el tiempo excedide del tiempo compensatorio
recotincido o de vacaciones resueltas,

SECCION 5
LICENCIAS

Articulo 58. DE LAS LICENCIAS. La licencia es el derccho reconacide por Ley o por
la Administraciém al servidor piblice, para ausentarsy justificadamente al trabajo.

Las licencias se tramitardn con anlerioridad a su uso ¥ debesdn ser recomendadas por el
Director de la unided adminisirativa comespondients ¥ aulorizadas por el Superatendente,

Se exceplie la licencia de enfermedad, la cual deberd ser notificada por el servidar piblico
0 persong autorizada por &sle, de manera escrita, 8 su Jefie inmediato dentro de un plazo

1
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mavor de 2 dias calendario, a partir de la inasistencia por enfermedad, quien deberd
informarlo inmediataments al Departamento de Recursos Humanaos.

La Licencia de Gravider debera notificarse conforme a los procedimientos que establezca
la Caja de Sepuro Socizl, en materia de pensicn por gravidez,

Minpuna licensia podred ser revocada por el que la concede,  Sin embarge, ¢l beneficiario
podr remunciar a la misma, con excepcidn de la Licencia por Gravidez v por enfermedad.

Es obligatorio, para todos los jefes de las unidades admimsirativas correspondientes,
comunicar al Dirsctor respectivo, cualquier alteracion o irmegularidad observada en el uso
de la Beencia concedida a log servidores piblicos,

Arficule 39, DE LOS TIPOS DE LICENCIA Y 8U US0. El servidor plblico tiene
derecho a solicitar licencia para ausenlarse transitodamente del ejercicio del cargo, a
solicitud propia, con conocimicnto del Director respectivio ¥ con la autorizacidn previa del
Supetintendente. Las licencias pueden ser con sueldo, sin sueldo v las licencias especiales.
Los pardmetros para la consideracion y otorgamiento de licencias serin definidos mediante
procedimiento intemo gue adopte el Superinendente, segin propuests que presente el
Departamento de Recursos Humanos,

Articulo 60. DE LA SOLICTTUD, El servidor publico dirigisd por escrite la solicibed de
licencia, a través del supericr inmedisto quien lo romitied para la consideracidn del
Superintendente, a guien le corresponde aprobar o rechazar la soliciiud, sepin sea el caso.
El servidor pdblice que solicite una licensia, no podrd separarse de su cargo hasta tanto ésta
no le sea concedida mediante Resolycion,

Articulo 61. DE LA REINCORPORACION. Al vencimiento de cualquier licencia, el
servidor plblive deberd reincorporarse al ejercicio de sus funeiones ¢l dia hikil posterior al
vencimiento. D no poder reincorpurarse deberd justificar [a causa de su ausencia,

Articulo 62. DE LA RENUNCIA A LA LICENCIA. El servidor publice podri
resunciar ol derccho de disfrutar la licencia con o sin sueldo, a su voluntad, a excepcion de
las licencias especiales, avisando con la anticipacion que sefiale el procedimicnto interno ¥
explicando las razones de su renuncia.

Articulo 63. DE LAS LICENCIAS SIN SUELDCO. Tl servidor piblico, sea de Carrera o
no, tene derecho a salicitar Beengias sin sueldo para;

1. Asumic un carge de cleceion popular,
2. Asumir un carge de libre nombramienle v remocitn,
3. Asunos personales,

Cuslgquier otra soliciiud de ecardcter cxcepoional que sea considerada por el
Buperintendente de Sepuras,

s

Articulo 64, LICENCIA PARA ASUMIR UN CARGO DE ELECCION FPOPULAR.
Los servidores piblicos que en virtud del sufragio popular les sea conferido el ejercicin de
una funeién piblica, gozaran de licencia por el término del mandato s ellos otorgado.

Articulo 65, LICENCTA PARA ASUMIR UN CARGO DE LIBRE
OMB| ENT TOCION. [os servidores pitblicos que scan nombrados en

cargos de libre nombramiento ¥ remocidn, en ocasion de Ta naturaleza de sus funciones v la

confianza de sus supervisores, gozardn de licenvia durante el término en que el
nombramiento se enencnire vigente.

Articule &6, LICENCIA POR ASUNTOS PERSOMALES. Podri concederse csta
licencia a los servidores piblicos que asl lo soliciten, por causas debidaments
comprobadas, hasta por wn perfodo de un (1) afo, mediante solicitud al Thrector
cotrespondiente ¥ aprobada por el Superintendente, ﬁh
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Articule 67, DE LAS LICENCIAS CON SUELDO,
dereche a solicitar licencia con sueldo para:

El Servidor de Catrera tiene

I, Estudios.

2. Capacitagitn,

3. Representacion de la Instiucicn, ¢l Estade o ¢l pads.

4. Cuglquicr ofra . solicitod de earfeter excepeional que sea considerads por el
Superintendente.

Pardgrafo. Este derecho serd extensivo a los servidores poblicos gue no son de Carrera, a
discrecidn del Superimendente,

Articulo 68. DE LAS LICENCIA R ESTUDIO. El Servidor de Carrern rendrd
derache 2 la licencia con sueldn de acuerde con bo que sefiala la Ley de Seguros v
determine la Superiniendenuia en los casos de estudios dentro del pais o en €] extranjero,
ditectamente relacionados con las funciones gque el solicitante desempefe en la
Superintendencia, de acuerda con los recursos existentes y las necesidades de trabajo.

Loz Servidores Publicos de Camera que resulten beneficiados con esta lcencia deberdn
regresar a sus cargos a la terminacion del programa de esludio, debiende acreditar la
culminaciom del misme, su aprobacion satisfactoria ¥ prestardn servicios continnos en el

ramo de la cspecializaciom, de acuerdo & los procedimicntos infernos gue defermine la
Supetintendencia.

Articulo §9. DE LAS LICENCIAS POR CAPACITAleIN Y EHPECIAL_[I-AL‘I('}N.
Lz Enfidad promovera, gestionard v sufragard, total o parcialmente curses, semimarios y
especializaciones a nivel nacional o intermecional, relacionadas con el negocio de sepures a los
Sapvidotes Piblicos de Carrera.

Esta licencia de capacitacion se wamitard v concederd conforme 8] procedimicnto intermo
aprobado pot la Superintzndencia.

Articulo 70, LICENCIA PARA CULMINACION DE ESTUDIOS
INIVERSITARIOS. La Superintendencia podrd conceder, por una vez, hasta treinta (30)
diaz de licencia con suelde, a los servidores piblicos, gue previa certilicacion ds Ja
Universidad de Panama o una reconocida por el Estado, se encuentren en periodo de
presemtacidn v sustentacidn de tesis, trabajo de praduacion o prictica profesional, por el
tiempo arriba sefialado,

La Superintendencia exigird certificacidn o documento que acredite el titlo ohbtenido
dentro de los seis (6] messs posteriomes, e no complirse con ¢l mismo, acarmeard el
descuento comrespondiente del salario.

Articula 71, LICENCIA EXTRAORDINARIO. Licencias extraordinarias, se podrin
coneeder con sueldn, hesta un mdximo de treinta (30) diss, per condiciones clinicas
delicadas, previa cerlilicacion médica, cuando se trate de cinyuge o pareja de unidn
eonscnsual, madres, padres o hijos.

Pardgrafo, La solicitud y aprobacién de los permisos establecidos en los articulos 70 ¥ 71,

g2 rigen por los procedimicntos contenidos en el Manwal de Acciones de Recursos
Humanos de la Superintendencia.

Articulo 72, DE LAS LICENCIAS ESPECIALES. Se denominan bivencias cspeciales
lag remuneradas por ¢l sistema de seguridad social.  El servidor pablice tene desecho a

que se le conceda licencia especial por: N\.
1. Cravidez
2. Enfermedad

3. Incapacidad por Riesgo Profesional

13

13



No 27783 Gaceta Oficial Digital, martes 19 de mayo de 2015

El servidor piblico que se zcoja a licencia especial deberd cumplir con las dispesiciones
eslablecidas por la Caja de Seguro Social,

Articulo 73, DE LA LICEMCIA POR GRAVIDEZ. Toda servidora piblica tended
derecho a la licencia por gravidez cuando se encuenire en alguno de los siguientes casos:

1. Alas 14 scmanas por motivo de gravider comprobada, mediante certificado médico,
distribuidas asl: & semanas antes del parto y 8 semanas despuds.

2. Hasta por 90 dias cusnde se trate de aboro no intencional, de pano prematuro no
viable o de cualguier otro caso ancrmal de parto.

El posible deseanso forzoso roiribuido se concederd de conformidad con las exigencias de
salud de la interesada, segin lo indigue el certificadn médice ¥ la preseripeitn del palena
que haya atendido 2l caso, sepin lo reglamenta la Caja de Sepure Social.

Articulo 74. DE LA LICENCIA POR ENFERMEDAD. E: el derecho que tiene el
servidar pablico contados a partic de su fecha de aniversaro de ingreso no acunmulables en los
afios subsiguientes, cuando se encuentre en estado de enfermedad, ineapacidad temporal por
accidents de trabajo o enfermedad profesivnal, debidaments comprobada mediante certificado
médice, de acuerdo al artieulo 798 del Cadigo Administrativo y con las disposiciones legales
de Ja Caja del Seguro Social,

Articule 75, LICENCIA POR ASISTENCIA JUDICIAL. Este tipo de licencia se
otorgard por ef tempe que determine [a sutoridad competenta, para compareesr ante un
tribupal de justicia v ofro organisme administrative, pam servir como testige, jurado o parte
cn cealguier diligencia de foreosa actuacian.

SECCIHON 6
VACACIONES

Articule 76. DE LAS YACACIONES. Las vacaciones constituyen un derecho de
descamso ohligatorio de treinta (30) dias calendarios con goce de sueldo por cada onee (11}
meses de trabajo continuo o & tazén de un {1) dia por cada once (11} dias de trabajo
efectivamente servidos, segin corresponda. Las vacaciones serin reconccidas por medio
de Resolucidn una ver adquirido el derecho a disfrutarlas, Para efectos del computo, los
dias de vacaciones comenzarin a eontarse a partir del primer dia habil de inicio de lahores,

Articulo 77. DEL TIEMPO DE VACACIONES. Todo servidor publico debera tomar
sus vacaciongs cporlunamente previe acuerdo con el jefe inmediato, v de acuerdo a la
programacion anual de vacaciones. En ningim momentn el servidor piblico podrd acumular
mas do sesenta (60) dias de vacaciones,  El servidor piblico que desee disfimar de sus
vacaciones deberd solicitarlas al jefe inmediate con quince (15) diss calendario de
anielacion.

Articule 78, LSO CONTINUO DEL TIEMPD DE VACACIONES, El servidor
plblico debera hacer uso de sus vacaciones de manera cominua. Bl tiempa minimo en que
se podran fraccionar entre un periodo a otro sera de quinee (135) dias calendarios.

En los casos de necesidad del servicio, el jefe inmediato poded solicitar e reintegro del
servidor publico en goce de vacaciones, antes del vencimiento del plazo convenido.

Parigrafo. Debe tenerse presente que dentro de los treinta (30) dias calendario a que Hene
derecho el servidor pblico en concepto de vacaciones, hiy cuatra (4} séhados y cuatro (4)
domingos que deben ser contados como parte del periodo de vacaciones.

Articulo 79. DE NTINUIDAD EN E EMPMO DE SERVI . Para el
meconocimiento ¥ pago de vacaciones, se computard el tiempo de servicio prestado en la
Superintendencia y en cualesquiera otras dependencias oficiales del Estado, siempre que
exista continuidad del servicio entre ambas v que ¢l servidor pablico no haya hecho uso del
derecho en la otra dependencia aficial, L

|I'.
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En esie caso, los servidores piblicos que al ingresar a la Superintendencia hayan prestade
servicios en otra dependencia oficial deberdn presantar una certificacion expedida por la
CHicina Institucional dz Recursos Humanos de dicha Entidad indicande Ja fecha de inicio ¥
terminacién de labores y el tiempo utilizado ¥ acumulade en concepto de vacaciones, de
acuerdo & los meses efectivamente laborados.

Articulo 80. DE LA POSPOSICION DE LAS VACACIONES. Fl jele inmediato v el
servidor pliblico podrin postergar el descanso para una ocasion mds opertuna, cuando las
neeesidades del servicio lo requicran.

Arficuly 81. INCAFPACIDAD DURANTE VACACIONES. Si un servidor plblico se

hospitaliza por enfermedad o por accidente durante el Hempo que disfruta de vacaciones el
lapso que dure dicha hospitalizacitn y el periodo da ineapacidad posterior, si la hubiese, no
sc considerard parte de las vacaciones ¥ se imputard @ la licencia por enfermedad, si tiene
dias acumulados, posponiéndose la fecha de las vacaciones por el tiempo de duracién de la
hospitalizacion ¥ pesible incapacidad posterior,

Para los efectos de este articelo, deberd notificarse tal heeho por eserito al Depariamento de
Recursos Humanos, dentro de los dos (23 dias hdbiles siguientes ¢n que haya osurride,

Hecha la notificacion dentro del término antes indicado, se aplicard ¢l beneficic que
concede este articulo & partir del dia habil siguiente a la notificacicn.

Articulo 82, DE LOS MOTIVOS QUE AFECTAN L NMTINUIDAD DEL
TTEMPQ DE SERVICIO. Para los electos de vacaciones, las licencias sin suelde que se
otorguen al servidor pablico afectan la continuidad del tiempo de servicio de ese servidor
plblica.

SECCION 7
JORNADAS DE TRABAJO Y TIEMPO COMPENSATORIO

Articulo 83, DE LAS JORNADAS DE TRABAJO. Las jomadas de trabajo pueden set
ordinarias o extracrdinarias. Se consideran jernadas de teabajo ordinaras las que se
encuentran establecidas en el horario regular de irabgjo,  Som jomadas de tezbajo
extraondinarias las realizadas en horas distintas al horario regular de trabajo pactado en este
reglamento,

Articulo 84, DE LA JORNADA E]{THA;::]RDIHARIA. Corresponderd al jefe
inmediato aurorizar la realizacidn de trabajo durante jomada excracrdinaria.

El tiempe se reconoeerd, siempre que ¢l servidor piblice haya laborade una (1) hora o més
anterior & la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora o mas de la hora de
finalizacion de labores.

También se considerard jomada exmaordinaria la asistencia a seminarios obligatorios
efeciuados en horarios distintes 8 su jomada ordinaria de frabajo.
Pardgrato, Cvando el servidor piblico labore en turnos especiales de trabajo diferentes al

horario regular establecido, ello no constitwird jomada extraordinaria, salvo agquél que
exceda ase turno cspeeial.

Articulo 85._DE LA SOLICITUD DE_TIEMP( COMPENSATORIC. El tiempn
compensatorio debera ser solicifade con 48 horas de anlicipacién anle su swperior
inmediato, No obstante, en casos excepeionales y debidamente sustentados, el superior

inmediato podri sutorizar ¢l uso del tiempo compensatorio al servidor pablico, sin cumplic
con el plazo antes descritn,

Pardgrafo: En ninglin memento el servidor plblice podrd solicitar se le descoenle de s
tlempa compensatorio acwmulade, para justificar una tardanza injustificada, }:R
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Articulo  86. LIMITE _EN LA AUTORIZACION DEL TIEMPO
EXTRAORDINARIO. La autorizacion para el reconocimiento de tiempo extraordinario
no debe excederse del 25% de la jomada laboral ordinara,

En cagos excepeionales y debidamente sustentados, el directlor respectivo podrd autorizar la
realizacion de tareas en jornadas extraordinariag, ain cuando se exceda dicho limite,

Articulo 87. DE LA COMPENSACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO. El
tiemnpe extracedinerdio lsbotade por los servidores poblices serd compensado, segin
procedimiento que adopte el Superintendente, con descanso remuncrade equivalente al
tempe rabajade debidamente registrado come jornada extraordinaria.

Articulo 88, EL PLAYO DENTRO DEL CUAL PUEDE HACERSE EFECTIVO EL
TIEMPD COMPENSATORIO. Los servidores de la Superintendencia, deberin

programar &l uso del tiempo compensatorio como descanse remunerado, dentro del asio
calendaric en que se generd, bajo la aprobacion de su superior immediato,

El Departamente de Recursos Humanos comunicara, periodicamente, a los supervisores y

jefes de departamentos, el saldo del tiempo acumulade del personal bajo su cargo, a fin de
quie sea utilizado v evitar su soumulacidn excesiva.

Pardgrafe: Fn los casos que el servidor pablico oo haga uso del fiompe compensatorio en
el afio calendario, tendrd un plazo dentro de los tres primeros meses del afio siguiente, para
utilizarle. Por lo anterior, el superor inmediato deberd comunicar al Departamento de
Beeurses Humanos la programacion del use de este tiempo.

Articulo 89. DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION. Tendrin
derecho al pagoe de alimentzcidn los servidores piblices que laboren en jornada

extraordinaria. Dicho pago serd previamente autorizado por el superior jerrguico. El
monte del page de alimentacién serd establecido por la Dircccién de Administracion y
Finanuzas,

Articulo 20. DE i 5 EN CONCEPTO DE TRANSPORTE. Cuando el
servidor iblice rabaje en jomada exirsordinaria, si Ja Superintendencia no proves el
transpone, s le reconocerdn dicho pasto seglin el drea geogrifica, el valor de la tarifa
cebrada en ¢l servicio de transporte selective del centro de trabajo & lugar de residencia, o
del valor de la gasolina del transporte individual dependiendo del kilometraje recorrido o
sepiin lo que disponga el manual de procedimiente inlermo,

Para el caso de tumos cspeciales se adoplard un procedimiento infemo que aprobard el
Superintemdanta.

CAPITULO VT
EL EQUIPO ¥ MATERIALES DE LA ENTIDAD Y S11 USO

SECCION 1
EL EQUIPO DE OFICINA Y SU USO

Articulo 91. DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPD. El servidor piblico
deberd tomar las medidas pertinentes, a fin de evitar ¢l delerore o desiruccién del
mobiliario ¥ equipo. El pago de los dafios que sufra ¢l mobiliario y/o equipe, correran par
cucnia del servidor miblico, s se comprocha plenamente su responsabilidad por culpa o
neghipencia,

Articulo 92. DEL _USO _DE SOBRE Y PAPELERIA OFICIAL. Pama la
correspondencia oficial se deborln usar los sobres v papeleria membretados. Bl sorvido
piblico no podrd hacer usa de dsios para fines no oficiales,
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Articulo 93. USO DEL TELEFONQ. El uso del teléfono para llamadas personales debe
ser hreve y deberd llevarse un control de las mismes, Las llamadas oficiales de larga
distancia necional, internacional o de teiéfonos celulares se limitardn a los casos cuya
urgencia lo amerite, previa antorizacidn del superior jerdrquico.

Pardigrafo. El servidor piblico gue realice las llamadas persunales no autorizadas de larga
distancia v & wehéfonos celulares, deberd caneelar el monte de lag mizmas,

SECCION 2
TRANSFORTE

Articulo 94. DEL USO DE LOS YEHICULOS DF LA ENTIDAD. Los vehiculos de la
Superintendencia sdlo podran ser wtilizados para asuntos oficiales y duranie la jomada de
trabajo vigente.

Articule #5. DEL SALVO CONDUCTO, Cuandn se haga necesaric el lednsito de un
vehiculo oficial faera del horarie regular de la Superinlendencia, requerird portar un salvo
conducto refrendado por el Director de Admimstracion y Finanzas,

Articule 96. DE LOS QUE PUEDEN NDICIR VEHICULOS. Stlo podrdn
condueir vehiculos al servicio de la Superimendencia, aguellos servideres pablicos
autcrizados por el Director de Adminiziracidn y Finamsas, ¥ que cuenlen con licencia
vigente v apropiada para conducir.

Articule 97. DE LAS PERSONAS QUE PUEDEN SER TRANSPORTADAS. Los
vehiculas propiedad de la Superimtendencia son de use estrictamente oficial, por lo tanto,
gueda prohibido teansportar perscnas v objelos ajencs a las labores propias de la
Superintendencia,

Articulo 98, DE LA CUSTODIA DEL VEHICULO. Todo vehiculo oficial deberd
guardarse cn ¢l drca asipnada para cstacionamicnte de la Superiniendencia de Seguros.
Durante el ejercicin de misiones oficiales fuera del drea habitual de trabajo, el wvehiculo
deberd guardarse en €] lugar donde pernocts el encargado de la misidn ofisial o en un sitio
con adecuada seguridad,

Articulo 99. DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO. Fl conductor del vehiculo
oficial velard por el mantenimiento y el buen fuseionamicento meednicn ¥ aseo del vehicula.

Artieulo 100. DE LOS DARNOS EN HECHOS DE TRANSITO.  El servidor pablico
esta obligado a informar de inmediato a la Diveccidn de Administracion v Finanzas de la
Superintendencia, sobre cualguier accidente de trinsite en gue se vea involucrado, v
permanecerd ¢h ¢l lugar del accidente hasta tante se apersone la autoridad del trénsito ¥ se
levante el respectiva parte policivo.

U vez la avtoridad comprtente determing la pesponsabilidsd en un accidente vehicular, y
la misma se le atribuvera al servidor piblico, la Superintendencia le impulard al
responsable los gastos incurrides y derivados del accidemte, independientemente de la
responsabilidad civil o penal en que hubiers incurrido.

Articule 101, DEL USQ DE OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE. En los casos en
que la Superintendencia no pueda provesr wehlculo oficial al secvidor piblice, pam
cumplimiento de sus misiones oficiales, pagard al servidor piblico el equivalente a las
tarifas cstahlesidas para <] uso de transporte selectivo o individual.

Articulo 102. DEL DERECHO A YIATICOS. El servidor plblico que vizje en misitn
cficial dentro o fuera del pais tendrd derecho a vidlicos de acuerdo a lo que establece
Manual de Procedimientos Intemno, k
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TITULO I1
CESACION DE LA RELACTON LABORAL

Arficulo 103. DE LA DESTI ION, Sera causal de destitucion por ¢l Superintendente
¢l incumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento Interno, ast coma
eon los politices y procedimientos establecidos en 1n Entidad.

Los servidores pablices de la Superintendencis tambidn podrin ser destituidos en cualguier
momento ¥ sin causa justificada, en virtud de la facultad de cardeter administrativo que el
Articula 13, numeral 4 de fa Ley de Scpures, I2 confiere al Superintendente.

Articulo 104. DE LA REDIICCTON DE PERSONAL. La Superintendencia adoptard un
procedimiento lnlerno para ejecular programas de reduccidn de Tuerras coando, por
circunstancias especiales, sea nocesaria,

Articula 105, DESYVINCULACION FOR EFECT( DE EV&LL]M}IQH DE
DESEMPEND. Tl servidor plblico que obtenga en dos (2) evaluaciones de desempefio
conseculivas uma calificacion de no satisfactorio, de acuerds al Procedimicnto de
Evaluacidn de Desempefio, incurrird en causa de despido justificada.

Articuln 106, DESVINCULACION DURANTE EL PERIODO PROBATORIO. El

servidor publico que a criterio de su jefe inmedisto no satisface los requerimientos del
cargo serd desvinculado de sus lunciones durante o al final del pericdo probaterio.

El derecho de desvineulacion asiste de igual manera al servidor piblico, que durante este
periode o al final del misme, desce no continuar con la relacion laboral con la
Supennlendencia sin que tenga que dar preaviso,

Articulo 107. FALL [0 _DEL SERY UBLICO. Fn caso de
fallecimicnto del servidor piiblica, se le concedera a su beneficiario previamente designado,
los salaries ¥ demas prestaciones a las que tuviera dereche, de conformidad con el
procedimianto establecide en la Ley 10 dz 20 de enero de 1998, “por Jo cnal se establece
un procedimiente para que los salarios, vacaciones, decimorercer mes v cualguier otro
derecho acumuladeo que fengan los servidores piblicos gue fallszean sean enivegador o sus
Sawiiliares sin entrar en juicio de sucesion”,

Articule 108. PENSION POR INVALIDEZ DEFINITIVA, Loz servidores piblicos se
regirn por las regulaciones que para los efectos de pensitn por invalidez estén estipuladas
cn la Ley de la Caja de Segure Social,

_ TiTULO 1V
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE INGRESAN A LA CARRERA
DEL SUPERVISOR DE SEGUROS

Articule 109, ADQUISICION DE LA CALIDAD DE SERVIDOR DE CARRERA.

Tado scrvidor piblice que tenga al mencs dos {2) afios continuos de laborar para esta
Entidad, cuente con una evaluacién satisfactoria y cumpla con welos los requisitos y perfil
requenido para el cargo que ocupa, adguidicd la calidad de Servidor de Carrera del
Supervisor de Seguros,

Los procedimicnios de seleceién se disefaran, al menos, con base en la competeneia
profesional, la prepormcion académica, la expericncia v la moral, aspecins gue 5e
comprobarin mediante instrumentos vélidos de medicidn, previamente preparados v
aprobados por la Superintendencia,

Pardgrafo. Los servidores piblicos que, al mumente de la entrada en vigencia de la Loy
de Seguros, serfin acreditados como Servidores de Carrera, siempre que tengan al menos
fres (3} afios continuos de laborar paras la Superintendencia v, previa evaluacion, cumpl
con todos los requisitos y ¢l perfil requeride para el cargo que ccupan,
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Articulo 110. DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES DE CARRERA. Los
Servidores de Carrera, ademés de los derechos estipulados en el Articulo 116 de este
Reglamento Tnterno, tienan los siguientes derechos:

Istabilidad en su cargo.

Ascensos v traslados.

Banog por Antighedad

Optar por Heencias con sueldos ¥ sin sueldo.
Indemniracion por despido sin causa justificada.

SRl

Articulo 111. DE_LA ESTABILIDAD EN EL CARGO. Todo servidor pliblico de la
Entidad que haya ingresado a la Carrers gozard de estabilidad en su cargo lo cual estard
condicionada al desempefio de sus funciones con integridad, honestidad, responsabilidad,
cuidado y eficacia, cumpliendo en todu momento con los principios contenidos en el
Codigo de Ftica de la Superintendencia, asi como la atencion igualitaria, imparcial ¥
respetuosd a 05 usuarios ¥ cludadanos.,

o obstante a lo descrito en ¢l parafd amterior, ¢l Superintendente podrd deslituir a
cualquier servidor piblico por el incumplimisnto de los debercs y prohibiciones
enntemplados en este Replamento Interne.

Articule 112. DEL BONO POR ANTIGUEDAD. Los Servidvres Piblices de Camera,
al momento de cesar su relacion lahoral con la Superintendencia, tendran derecho a un
bono por antighedsd, a razén de una semana de salario por cada afio laborado, hasia un
méximo de diez meses de salario. En caso de que algin afie de servicio no se cumpla
entero, lendra derecho a la parte proporcional correspondicnte.

Se tomara come base para el caleulo la dltima remuneracién devengada. Sélo recibiran <l
bone por antigiedad los Servidores Pablicos de Camera gue dejen su pucste por renuncia,
despido injustificade, reduceidn de lueras o invalidez,

En caso de fallecimicmio del Servidor Piblico de Carrern, el bono por antipliedad serd
pagado en beneficio de la persona que resulie declarada por auwloridad competente como

heredera, de acuerde con el procedimiento que dispone la Ley No.10 de 22 de enero de
1598,

Articule 113. DE _LOS INCENTIVOS. Las poliicas o programas motivacionales
establecerdn incentivos econdmices, morales ¥ socioenlturales, bassdos estriclamente en el
desempefio ¥ cumplimiento de ohjetivos del servidor piblico,

Articulo 114, DESVINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO. El scrvidor pihlico
cesard su relacion de trabajo con la Superintendencia en los casos signientes:

1. Fenuncia escrita, debidamente aceptada.
2, Reduceién de personal,
3. Destitugicn,
4. Tnwvalidez declarada de eenlommidad con los servicios de salud plblica.
3. Desvingulacion por efecte de evaluacion del descmpefic.
6. Fallecimiento,
Articulo 115, INDEMNIZACION POR_DESPIDO SIN CAUSA JUSTIFICADA. T

Servidor de Carrera, no obstante el derecho a la estabilidad que en esta Seccidn se le
canceds, podrd ser cesado en su carge pot ¢l Superintendente, en coalquier momenta ¥ por
cualquier causa, siempre gue se le pague, sin perjuicio del pago del bong por antighedad,
una indemnizecion caleulada a razdn de una sermana de salario por cada afio de trabajo,
hasta un méximo equivalente a dier meses de salaro, En caso de que el servidor piblico
no complete el dliimo afiv, ¢l caleule se bard en forma proporcional para dicho perioda. I\\
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Se tomard como base para el cdleulo la dlima remuneracion devengada. La
Supetintendencia cancclara esta indemnizacion por despido injustificado en un términe no
mayor de sesanta (60} dlas hihiles desde que se prodieea el derechn,

TITULO ¥
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES
DE LOS SERYIDORES PUBLICOS

CAPITULO I
1.0OS DERECHOS

Articulo 116, DE LOS DERECHOS. Todo servidor pdblico de la Superintendencia
tendrd, independicntemente de otros, los derechos siguientes:

I Respeto a su dignidad como persona por parte de sus superiores, subalternos y
compaieros de trabajo, sin consideraciones de jerarquia, antighiedad, religitn, raza,
erupe socioecondmico, ideas politicas, apariencia fisica o sexo.

Ejcreer las funciones atribuidas a su cargo.

Hacer uso del descansa anual remunerada,

Solicitar la convesion de licencias.

Recibir remuneracion de acuerde a la complejidad del earpo ejercids ¥ su

desempefio,

6. Poreibir compensacion por jomadas extraordinarias de acuerdo a lag politicas que en
tal sentido emita la Entidad.

7. Participar en los programas de incentivos, rendimiento, jubilacidn v cualesquicra
otros aprobados por la Entidad.

8. Gozar de confidencialidad «n el trdmite de quojas formuladss por terceras persanas
en s conlra, por ineuwmplimiento de las funciones inherentes & su cargo, asi como
en los procesos diseiplinarios que en su contra inicie la Entidad.

9. Bulicilar y recihir respuesia acerca de la informacicn contenida en su expediente de
perscnal gue reposa en el Departamento de Becursos Humanos,

10, Recurrir las decisiones que en su perjuicio emita la Entidad v de las cuales sea
notificade o tenga conocimiento.

L. Conoeer v obtener los resultades de sus evaluaciones de desempefio.

i1, Revibir capacitacifn para mejor ejercicio de su carpo, segiin criterio de seleccion ¥

procedimicntos inlemos establecidos por &l Superintendenic,

13, Trabajar en ambiente segure, higiénico y adecuado, a8l como con equipe ¥
maleriales en buenas condiciones fisicas y mecinicas que garanticen su protecciin,
salud ¥ seguridad de acuerdo con la naturateza de su teabajp, ¥ sin gue ello conlleve
et algono pars €] servidor piblice.

14, Ser infurmado scerca de la organizacidn, plancs, propramas v actividades de ja
Eitidad, a las atribuciones, deberes ¥ responsabilidades que le compere desarrollar
en su puesio de wrabajo, a través de ciroulares, correns electrdniens ¥ otroz medios
apropiados.

13, Presentar peticiones, quejas y solicitudes en forma escrita & sus superiores
Jerlryuicos ¥ obtener atencidn v respuestas a las mismas dentro de un plazo no
mayor de guinee (13) dias hébhiles.

16. Poder conmcursar para posiciones vacantes, de acuerdo a los requisitos v
competencias que exije la Entidad para la posicion.

17. Hacer recomendaciones validas para ¢l mejoramiento del servicio, seguridad v
buena imagen de la Entidad.

13. Promover ¥ formular preguntas v sugerencias para el mejoramiento de las politicas
¥ procedimientos de la Superintendencia, ast como para las relaciones internas v

Rl o

CXlemas,
1%. Recibir por cserito las funciones para las cuales fue nombrado v en base o las qug
serd evaluadao, \h_
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CAPITULOTI
LOS DEBERES

Articuls 117. DE LOS DEBERES. Son deberes do los servidores piblicos cn general,
los sipuientes:

1. Respetsr ¥ cumplir la Constituzion de la Hepiblica, las leyes, reglamentos,
politicas, procedimientos e inslrueciones establecidas por la Enfidad.

2. Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la inensidad,
responsabilidad, compromise, honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacidn y desireza, en el tiempo ¥ lugar
estipulados.

3, Asistic pontualmente al puesto de trebajo en condiciones psiquicas y fisicas
apropiadas para cumpli su labor.

4, Observar los principios morales ¥ normas éticas, como parametros findamentales
de orientacién para el desempeiio de sus fanciones.

5. Cumplic v hacer cusmpliv laz normas vipentes ¥ las instroceiones provenientes de
autoridad competente, a efecto de garantizar la seguridad ¥ salud de los servidores
publicos ¥ los ciudadanoes en general,

& Informar, de inmediate, cualquier accidente o dafio a la salud gue sobrevenga
durante la ejecucion del trabajo, o on relacién a éste, asi como los que puedan
cawsar riesgo 2 la seguridad o slud.

7. Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiends ripurosamente los pardmetTos
eslablecidos en los procedimientos internos que s¢ establezcan.

. Cumpliv con diligencia y buena voluntad las érdenss de su jefe, o quicn
interinamente lo sustituya, relativas al servicio ¥y a los deberes del cargo que
descrmpeia, o cualquier otre funcidn que se lg encomiende dentro de la propia
Entidad o en representacidn de ella, asi como colaborar con sus compailcros de
trabujo cuando asi se le indique, siempre ¥ cuando no contradiga los procedimientos
establecidos en la norma ¥ no alenten contra su honra v dignidad.

9. Tratar con contesia ¥ amabilidad a nuestros wsuarios, superiores, compaficros deo
trabajo, subalternos v provecdores, cmpleande un vocabularie exento de
expresiones despectivas o soeces,

10, Waotificar a las instancias correspondientes cualguier hecho comprobado gue pueda
desprestipiar, dafiar o causar perjuicio a la Superintendencia de Seguros.

Ll Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la Ley
y los reglamentos. )

12, Cuidar con diligencia, todos los bienes, dtiles, materiales, herramientas, mobiliario
¥ equipos sonfisdos & su custodia, uso o administrscidn,

13, Resolver, denirg del térming de ireinta (300 dias de efectuada la peticidn, consulia o
queja hecha por cualguier ciudadano, siempre que €sta se presente por escrito, en
forma respetuosa v el funcionario sea €] competente para ello.

14. Guardar estricta reserva sobre la informacion o docomentacién que conozoa por

razdn del dessmpefic de sus funciones ¥ gue no esté destinada al conocimiento
guncral.

15. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite.

16. Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencidn de un tramite
administrativo que aafia a los familiares del funcionario hasta ¢l coarto grado de
consanguinidad o segundn de afinidad.

17, Desempeiier con dignidad su cargo, su vida privada, social v moral enalteciendo el
prestigio de la Entidad,

18. Abstenerse de hacer comentiarios sobre los problemas que se suseiten en la Entidad,
sea dentra o fuera de la misma.

19, Bometerse a cualguier tipe de examen médico a requerimiento de la Entidad,
imcluyende prucbas sobre consumo de drogas.

20. Actualizar sus datos personales, de educacion ¥ otros de interés que deban reposar
o su expediente personal que reposa en ¢l Departamento de Recursos Humanos.
21.Fl servidor piblico, gque por las razones del senviclo que presta en la
Superintendencia, requiera Nevar umiforme completo, asi lo hasd, =alve que poir
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23,

motivos especiales lales como: duelo, gravidez o salud, no pueds eumplit con esta
disposicion, para lo cual requeritd un permise especia! del superior inmediato, que
lo exima del cumplimicnto del mismo, utilizando una vestimenta formal, distinla al
uniforme, por un plazo definido. Este permizo deberd ser comunicado por esceito al
Departamento de Recurses Humanos.

. Respetar 125 lineas de autorided establacidas en la Superintendencia, tramitando los

asuntos ofiviales, sipuiendo el orden jerdequico ¥ los conduetos regulares.

Asistir a los curses, eminarios v aclividades de adicstramiento que programe la
Superintendencia, para los cuales haya side previamente designado y aceptado por
el servidor piblico. El mismo serd cnte multiplicador de los conocimicntos
recibides, con ol apoye del jefe inmediste v de acuerdo a las politicas
implementadas por &l Departaments de Recursos Humanos para ése fin.

24, El jefe inmedialo o superier de] servidor piblico, tiene el deber de proveerle por

25,

escrite, las instrucciones especificas del puesto de trabajo 4] personal bejo su cargo,
Cuando el suelde del servidor pliblico sea papade mediante chegue, el jefe
inmediate o superior del sarvider pablice, debetd otorgarle permiso al personal bajo
su cargo, en horas en que el respective bance sc cneuentre abierto para hacerlo
cfective.

CAPITULO LI
PROHIBICIONES

Articule 115, PROHIBICIONES, Con el fin de garantizar la bueena marcha de la
Superintendencia, ¢l logro de sus objetivos ¥ la consecucidn elvcliva de los derechos
mencionados, queda prohibide a los servideres piblicos lo sipuiente:

1.

2

148

11

(KR

14.
15,

L[
1

La exaccitn, cobro o deseuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
Foneionarios, ain con el pretexte de que son voluntarias,

Exigir la afiliacion ¢ renuneia a un determinado partide polities para poder opter a
un pueste pliblico o poder permaneser en el misme,

Tode tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion,
eolocacion o distribucion de anuneios o afiches a favor de candidatos a puestos de
eleccitn popular o partidos polidces en la Entidad, asi como el uso de emblemas,
simbolos distintives o imagenes de candidatos o partidos dentro de fa Entidad.
Ordenar a los subalternos la pariicipacion en astos politicus de cualguier naturaleza,
utilizar con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos de la Superintendencia,
o impedic la asistencin dc los funcionarios a este fipo de actos fuera de horas
laborales.

Alterar, retardar o negar injustificadamente el trimite de asunios, o la prestacion del
servicio que le corresponde, de acuerdy a las funciones de su cargo.

Recibir pagos o favores de particulares, come contribuciones o recompensas por la
cjecucion de acciones inherentes a su cargo;

Dar trata de privilegio a los tramites de persenas naturales o juridicas de familiares
que pretendan celebrar contratos con provecdores o contratistas.,

Presentarse al trabajo en exiado de embriaguez o libar en horas de trabajo,

Consumir tabaco en los ambientes laborables v en las dreas comunes del edificia,
scglin dispone la Ley 13 de 24 de enero de 2008,

Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial,

. lncurrir o nepotismo,
iz,

Abandonar el puesto de trabgjo sin causa justificada y sin previo aviso al superior
nmediato.

Atentar de palabra o de hecho, contra |2 dignidad de los superiores, subaliemos o
compafieros.

Incurrir ¢n acoso sexual o leboral.

Apropiarse indebidamente de materiales, equipo o valores de propiedad de la
Superintendencia,

Realizar o participer en huelgas prohibidas o declaradas ilegales. ?‘\
Incurrir en alguna de las faltas que establece este Reglamento, %
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