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TEXTO UNICO NO OFICIAL
(actualizado al 24 de julio de 2024)

REPUBLICA DE PANAMA
JUNTA DIRECTIVA
SUPERINTENDENCIA DEL MERCADO DE VALORES

Resolucion SMV No. JD-8-17
De 15 de febrero de 2017

La Junta Directiva de la
Superintendencia del Mercado de Valores,
En uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 67 de 2011 se cred la Superintendencia del Mercado de Valores como
organismo auténomo del Estado con personeria juridica y patrimonio propio;

Que el articulo 6 del Texto Unico del Decreto Ley No.1 de 1999 (en adelante, la Ley del Mercado
de Valores) establece que la Junta Directiva de la Superintendencia del Mercado de Valores
actuard como méximo 6rgano de consulta, regulacién y fijacion de politicas generales de la

Superintendencia y estara integrada por siete miembros con derecho a voz y voto;

Que el articulo 10 de la Ley del Mercado de Valores establece, entre otras cosas, que es atribucion
de la Junta Directiva aprobar las normas internas de trabajo y el reglamento interno de la

Superintendencia;

Que el Reglamento Interno de la Superintendencia del Mercado de Valores se elabora como
documento contentivo de las normas relativas a los derechos y obligaciones de los servidores
publicos que ejercen sus funciones en esta Institucion, para que, enmarcados dentro de las
facultades otorgadas por Ley, la SMV pueda establecer lineamientos y directrices, asi como el
régimen disciplinario y otros procedimientos administrativos aplicables al personal, quienes
deberan cumplir con estas disposiciones legales y reglamentarias;

Que forma parte del Reglamento Interno de la Superintendencia del Mercado de Valores el cuadro

de faltas disciplinarias y sus respectivas sanciones, identificado como Anexo 1.
Que en base a las anteriores consideraciones esta autoridad;
RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de la Superintendencia del Mercado de Valores, el

cual forma parte integra de esta Resolucion.

CUMPLASE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

(fdo.)

Lamberto Mantovani

Presidente de la Junta Directiva (fdo.)
José Ramoén Garcia de Paredes
Secretario de la Junta Directiva



SMV

Superintendencia del Mercado de Valores
Repablica de Panama

REGLAMENTO INTERNO
DE LA SUPERINTENDENCIA DEL MERCADO DE VALORES.

TiTULO |
Disposiciones Generales

CAPITULO |
Mision, Vision y Valores
de la Superintendencia del Mercado de Valores

Articulo 1. Mision. Promover, regular y supervisar las actividades del mercado de valores, para su
desarrollo de manera integra, transparente y eficiente, velando por la proteccion de los
inversionistas, mediante la aplicacion de altos estandares de reglamentacién y fiscalizacion,
apoyada con un recurso humano especializado, comprometido y con altos valores éticos y morales.

Articulo 2. Vision. Ser una Institucién reconocida, local e internacionalmente, por su compromiso
con el continuo desarrollo del mercado de valores, generando seguridad, transparencia y confianza
para el pablico inversionista.

Articulo 3. Valores. La Superintendencia del Mercado de Valores realiza sus funciones

cumpliendo con los siguientes valores institucionales:

a. Responsabilidad: compromiso continuo en la realizacion de las tareas asignadas.

b. Integridad: actuar con rectitud, honestidad, sinceridad y probidad.

c. Confidencialidad: proteccion férrea de la informacion obtenida en el desarrollo de las
funciones.

d. Transparencia: manejar informacion veraz, confiable, relevante y oportuna sobre la gestién
administrativa y presupuestaria de la Institucion, sustentando las decisiones tomadas.

e. Orientacion a los resultados: encaminar todos los actos al logro de las metas.

f.  Independencia: actuar sin favoritismo, garantizando equidad y estricto cumplimiento de la ley.

] CAPITULO Il
Objetivo y Ambito de Aplicacién del Reglamento Interno

Articulo 4. Objetivo del Reglamento Interno. ElI Reglamento Interno tiene por objetivo facilitar y
normar una administracion coherente y eficaz en el uso del recurso humano, a través de un conjunto
de précticas y normas aplicables a todos los funcionarios de la Superintendencia del Mercado de
Valores, con motivo de una relacion laboral.

Articulo 5. Ambito de aplicacion. Toda persona que acepte desempefiar un cargo en la
Superintendencia del Mercado de Valores, por nombramiento o por contratacion temporal, debera
conocer y quedara sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en la
Ley del Mercado de Valores, en este Reglamento Interno y en el Codigo de Eticay Conducta.

Articulo 6. Funcionarios del mercado de valores. Para efectos del presente Reglamento Interno,
se entendera como funcionario a los servidores publicos de la Superintendencia del Mercado de
Valores.

CAPITULO 11l
La Organizacion

Articulo 7. Estructura organica administrativa. La Superintendencia contara con: un
Organigrama, un Manual de Organizacion y Funciones y un Manual de Descripcién de Cargos y
Clasificacion de Puestos.

Articulo 8. Junta Directiva. La Junta Directiva es el maximo 6rgano de consulta, regulacion y
fijacion de politicas generales de la Superintendencia.

La Junta Directiva aprobara la estructura organica administrativa y sus funciones, creando las
Direcciones, Departamentos y Unidades administrativas que sean necesarias para lograr los
objetivos y fines institucionales. En consecuencia, adoptara el modelo de organizacion, las
jerarquias, las nomenclaturas y las denominaciones de los cargos necesarios para el mejor
desempefio de las funciones de la Institucion.



Articulo 9. Modificaciones a la estructura organica administrativa. Los cambios y las
modificaciones que se introduzcan a la estructura organica administrativa de la Superintendencia se
aprobaran mediante resolucion que emita la Junta Directiva.

Articulo 10. Superintendente. El Superintendente, en su condicion de representante legal y
autoridad nominadora de la Superintendencia, es el responsable de la conduccion técnica y
administrativa de la Institucion, y delegara en las Direcciones, Unidades y Departamentos de mando
superior las funciones de direccidn gue correspondan a los objetivos institucionales, de conformidad
con la Ley del Mercado de Valores.

El Superintendente tiene, dentro de sus atribuciones, fijar los sueldos y demas emolumentos, asi
como seleccionar, nombrar, trasladar, ascender, conceder licencias con o sin sueldo y destituir a los
funcionarios de la Superintendencia, al igual que aplicarles las sanciones disciplinarias
correspondientes, de conformidad con la Ley del Mercado de Valores y el presente Reglamento
Interno. No obstante, el Superintendente podra delegar alguna de estas atribuciones, con sujecion a
las decisiones y directrices de la Junta Directiva, en funcionarios de la Superintendencia.

Articulo 11. Directores y Jefes. A cargo de cada Direccion, Unidad o Departamento, estara un
director o un jefe, quién desempenfiara las funciones de dirigir, coordinar, planificar, administrar,
organizar y ejecutar las funciones propias del cargo, al igual que establecer, dar seguimiento y
cumplir objetivos, y, como tal, sera responsable ante su superior inmediato.

Los directores y jefes que ejerzan supervision de personal tienen la obligacién de mantener un alto
nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre su equipo de trabajo. Seran
responsables de asignarle a su personal, por escrito o via correo electrénico, las funciones
inherentes a sus cargos Y vigilar el ejercicio y cumplimiento de éstas, asi como el uso racional de
los recursos disponibles.

Articulo 12. Oficina Institucional de Recursos Humanos. La Oficina Institucional de Recursos
Humanos estard adscrita al Despacho Superior. Tiene la responsabilidad de la administracion del
personal, planificacion del recurso humano, relaciones personales, bienestar laboral y desarrollo de
personal. En cuanto al manejo de personal, se aplicaran las normas establecidas en la Ley del
Mercado de Valores, el presente Reglamento Interno y el Codigo de Etica y Conducta. También son
parte de las funciones de esta Oficina tramitar las acciones de recursos humanos, llevando los
controles y registros necesarios, al igual que aplicar sanciones disciplinarias en aquellos casos
expresamente identificados en el presente Reglamento Interno.

Articulo 13. Canales de comunicacion. El canal regular de comunicacion entre el Superintendente
y las diferentes Direcciones, Unidades y Departamentos, sera a través de sus respectivos directores
y jefes, sin perjuicio que por parte del Superintendente se elija otro canal expedito de comunicacion.

Articulo 14. Relaciones entre superior inmediato y subalterno. Todo funcionario que ejerza
cargos directivos, de jefatura o supervisién de personal, debera tratar a sus subalternos con respeto y
cortesia, y lo propio haran los subalternos con sus superiores.

En consecuencia, el director o jefe de una Direccion, Unidad o Departamento no podra dar 6rdenes
ni solicitar la aplicacion de sanciones a un funcionario de otra Direccion, Unidad o Departamento,
sino a través del director o jefe inmediato de éste.

El Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos tendra la potestad de advertir y corregir
directamente al funcionario que se encuentre realizando una conducta contraria a las directrices que
se establecen en el presente Reglamento Interno. Posterior a ello, el Jefe de la Oficina Institucional
de Recursos Humanos informard, por escrito o via correo electrénico, al superior inmediato del
funcionario, como constancia de lo ocurrido, lo cual no implica un proceso disciplinario
propiamente.

En caso de que el Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos observe o tenga
conocimiento de una conducta que conlleve un proceso disciplinario, podra iniciarlo de oficio y se
lo comunicard al superior inmediato.

CAPITULO IV
Responsabilidades y Trabajos

Articulo 15. Plan de trabajo. Los directores y jefes deberan preparar un plan de trabajo anual,
estableciendo los parametros del cumplimiento de las tareas y atendiendo a las asignaciones
presupuestarias.



Articulo 16. Formalidad en los actos administrativos sobre el personal. Todos los funcionarios
que ejerzan supervision sobre personal estan en la obligacion de formalizar cualesquiera actos
administrativos que afecten la situacion o condicion del funcionario en el ejercicio de sus funciones,
en coordinacion con la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Articulo 17. Estado de los trabajos o tareas asignadas ante ausencia temporal. Los funcionarios
que se separen de su puesto de trabajo en forma temporal, por efectos de licencia y otras acciones
de recursos humanos que generen ausencias de mas de siete (7) dias calendarios, deberan presentar
un informe escrito para firma de su superior inmediato, indicando el estado de los trabajos o tareas
asignadas.

Articulo 18. Uso del carné de identificacion y tarjeta de acceso. El carné de identificacién y la
tarjeta de acceso a la Institucién son de uso exclusivo y obligatorio para todos los funcionarios de la
Superintendencia.

El carné debe llevarse en un lugar visible, en la parte superior del vestido, para facilitar la
identificacion del funcionario. En ningln caso, el portador del carné esté facultado para utilizarlo en
funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.

El funcionario, al cesar la relacion laboral con la Superintendencia, debera entregar el carné y
tarjeta de acceso en la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

CAPITULO V
El Equipo y Materiales de la Superintendencia y su uso

SECCION 1
Equipo de oficina 'y su uso

Articulo 19. Cuidado del mobiliario y equipo. Los funcionarios deberan tomar las precauciones
necesarias, para evitar el deterioro extraordinario o inusual y la destruccion del mobiliario y equipo.
Asi mismo, deberan ejecutar los actos conducentes para el adecuado mantenimiento y seguridad del
equipo que manejen, con especial énfasis en el equipo de informatica. El pago de los dafios que
sufra el mobiliario y/o equipo correrd por cuenta del funcionario, una vez se compruebe su
responsabilidad.

Articulo 20. Uso de sobres y papeleria oficial. Los sobres y papeleria membretada por la
Institucion, son exclusivamente para uso de la correspondencia y objetivos oficiales. En los casos de
correspondencia oficial transmitida por correo electronico, deben utilizarse los medios oficiales que
tenga a disposicion la Superintendencia. El funcionario no podra hacer uso de estos para fines no
oficiales.

Articulo 21. Uso del correo electronico institucional. La informacion contenida dentro del correo
electronico institucional, tanto escrita como archivos adjuntos, son propiedad de Ia
Superintendencia del Mercado de Valores y debe manejarse de forma privada y exclusiva entre
emisor y receptor, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales por la
divulgacion de informacion privilegiada, de caracter confidencial o de acceso reservado que
contemple la Ley del Mercado de Valores.

Los funcionarios podran enviar informacion de acceso reservado y/o confidencial via correo
electrdnico institucional, siempre y cuando vayan destinadas exclusivamente a personas autorizadas
y en el ejercicio estricto de sus funciones y responsabilidades.

Queda prohibido falsificar, esconder, suprimir o sustituir la identidad de un usuario del correo
electronico institucional.

Queda prohibido interceptar, revelar o ayudar a terceros a interceptar o revelar las comunicaciones
electronicas.

Articulo 22. Uso del teléfono y del servicio de internet contratados por la Superintendencia. El
uso del teléfono y del internet contratados por la Superintendencia sera estrictamente para asuntos
inherentes a las tareas relacionadas con las funciones que se desempefian en la Institucién. Las
Ilamadas oficiales de larga distancia, nacional o internacional, o a teléfonos celulares se limitaran a
los casos que asi lo requieran, previa autorizacion del superior inmediato.

El internet contrato por la Superintendencia, incluyendo el acceso inaldmbrico o Wi-Fi, es para uso
exclusivo de los dispositivos o aparatos autorizados por el Despacho Superior, por lo tanto, queda
prohibido su aprovechamiento por parte de los funcionarios, a través de dispositivos o aparatos
personales.



Articulo 23. Uso del teléfono celular y otros aparatos o dispositivos electronicos personales en
la Superintendencia. El teléfono celular, aparatos u otros dispositivos electronicos personales,
podran utilizarse por los funcionarios, de forma excepcional, breve y discreta, para asuntos
personales y en areas que no sean de atencion al puablico, siempre que no retrase sus tareas o
asignaciones en la Superintendencia, ni interfiera con la concentracion del resto de los funcionarios.
Los superiores inmediatos velaran que sus subalternos cumplan las condiciones antes dispuestas y
estan facultados para corregirlos y advertirles, y luego de evaluar la situacion, del uso reiterado o
prolongado de estas comunicaciones, aplicara las sanciones correspondientes.

El funcionario que, haciendo uso de estos aparatos o dispositivos electronicos, sea sorprendido en
situaciones de ocio o realizando trabajos personales, serd sancionado de acuerdo a la gravedad
tipificada en el Anexo 1- Cuadro de Faltas y Sanciones de este Reglamento Interno.

Excepcionalmente, podrén utilizarse audifonos, aparatos o dispositivos electronicos por parte de
aquellos funcionarios que asi lo requieran por una condicion especial y para garantizar el desarrollo
de sus tareas o0 asignaciones en la Superintendencia, lo cual deberd ser autorizado por el superior
inmediato.

SECCION 2
Transporte

Articulo 24. Uso de los vehiculos oficiales de la Institucion. Los vehiculos de la Superintendencia
Unicamente podran transitar durante la jornada de trabajo.

Cuando sea necesario el transito de un vehiculo oficial de la Institucion fuera de la jornada de
trabajo, requerird portar un salvoconducto que autorice su circulaciéon, en cumplimiento de las
normas establecidas para tal fin.

Articulo 25. Personas autorizadas para conducir vehiculos oficiales. S6lo podran conducir
vehiculos oficiales los funcionarios de la Superintendencia que hayan tomado posesién del cargo de
conductor de vehiculo o aquellos funcionarios que cuenten con la autorizacion por escrito del
superior inmediato y con la licencia para conducir apropiada.

En los casos en que los Estamentos de Seguridad asignen personal para la seguridad y proteccién
del Superintendente, este podra autorizar a dicho personal a conducir los vehiculos oficiales de la
Superintendencia, a través de resolucién motivada. Este personal debera contar con la licencia de
conducir apropiada al vehiculo que se le asigne y estara sujeto a las normas generales establecidas
por la Contraloria General de la RepUblica de Panama para el uso de vehiculos oficiales.

Articulo 26. Personas que pueden ser transportadas. Los vehiculos propiedad de la Institucion
son de uso estrictamente oficial, por lo tanto, queda prohibido transportar personas y objetos ajenos
a las labores propias de la Institucion. Queda prohibido al conductor delegar o permitir a otra
persona el manejo del automavil que se le ha asignado.

Articulo 27. Custodia del vehiculo. Todo vehiculo oficial debera guardarse en el area asignada
para estacionamiento de la Superintendencia. Durante el ejercicio de misiones oficiales fuera del
area habitual de trabajo, el vehiculo debera guardarse en la Institucion oficial mas cercana al lugar
donde permanecera el encargado de la mision oficial o en un sitio con adecuada seguridad, siempre
gue sea viable.

Articulo 28. Condiciones del vehiculo. ElI conductor del vehiculo velara por su buen uso,
mantenimiento, buen funcionamiento, aseo y debera comunicar y advertir sobre el funcionamiento
mecénico del mismo, debiendo reportar, por escrito o via correo electronico, cualquier anomalia,
falla o desperfecto a su superior inmediato.

Articulo 29. Dafios en hechos de transito. El funcionario informara, lo més pronto posible, por
escrito o via correo electrénico a su superior inmediato, sobre cualquier hecho de transito en que se
vea involucrado.

El funcionario que conduzca vehiculos oficiales de la Superintendencia sera responsable de los
dafios ocasionados e infracciones por hechos de transito, siempre que sea demostrada su
responsabilidad, independientemente de las responsabilidades civiles.

Articulo 30. Uso de otros medios de transporte. En los casos en que la Superintendencia no
pueda proveer un vehiculo oficial al funcionario para el cumplimiento de misiones oficiales, o en

! El articulo 25 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-20 de 16 de marzo de 2020.



los casos en que sea mas conveniente, pagara al funcionario el equivalente a las tarifas establecidas
para el uso de transporte selectivo.

Articulo 31. Derecho a viaticos. El funcionario que viaje en mision oficial, dentro o fuera del pais,
tendra derecho a viaticos, de acuerdo a lo que establece la tabla aprobada para su pago en la Ley de
Presupuesto General del Estado, que se encuentre vigente.

CAPITULO VI
Confidencialidad, Solicitud de Datos y de Servicios

Articulo 32. Confidencialidad en la informacion. Todos los funcionarios de la Superintendencia
estan obligados a guardar la confidencialidad de la informacion que, por motivos de su cargo,
tengan conocimiento, aun cuando cesen en sus funciones, tal como lo establece la Ley del Mercado
de Valores.

Para los efectos de este articulo, se considera que un dato confidencial ha sido divulgado sin
autorizacién cuando, mediante intencién o descuido por parte del funcionario, el dato o informacién
sea revelada o llegue a conocimiento de otras personas no autorizadas para conocerlo.

Al momento de la toma de posesion al cargo, el funcionario deberd firmar la declaracién de
confidencialidad, la cual reposara en el expediente de personal.

Articulo 33. Uso indebido de informacién. Ningun funcionario de la Superintendencia podré usar,
para beneficio propio o de terceros, la informacion presentada a la Superintendencia, ni la que haya
sido obtenida por esta, segun fuese el caso, si dicha informacién no es de caracter publico.

Tampoco podran dichas personas negociar valores registrados haciendo uso de informacion
presentada a la Superintendencia u obtenida por esta, aun cuando dicha informacion sea de caracter
publico, si no ha transcurrido tiempo suficiente para que esta sea asimilada por el mercado de
valores.

Articulo 34. Sanciones por divulgacion de informacion. El funcionario de la Superintendencia
que indebidamente divulgue informacion confidencial o privilegiada, que haya obtenido en el
gjercicio de su cargo o desempefio de sus funciones, se le iniciard un proceso disciplinario y, de
demostrarse su responsabilidad, serd destituido directamente y se le multara en base a los factores
que contempla la Ley del Mercado de Valores.

Articulo 35. Solicitud de datos o informacién confidencial a lo interno de la Institucion.
Ningun funcionario puede solicitar datos o informacién confidencial que no sea de su competencia,
a nombre de la Direccion, Unidad o Departamento donde labora, sin autorizaciéon previa de su
superior inmediato.

Cuando se soliciten certificaciones o constancia de datos o informacién que reposen en los archivos
de la Institucion, los mismos seran expedidos por el funcionario responsable de su certificacion.

Articulo 36. Responsabilidad en la prestacion de servicios. El funcionario serd responsable de
brindar el servicio que, segun su cargo, le corresponda y debera velar para que el mismo se preste
de manera ininterrumpida, sin afectar las solicitudes y los requerimientos.

Articulo 37. Manual de Politicas y Procedimientos de Seguridad informética. El Manual de
Politicas y Procedimientos de Seguridad Informética seré& desarrollado por la Unidad de Informética
y Seguridad de la Informacién y en él se definiran los criterios de seguridad institucional y fisica,
asi como el manejo y control del centro de datos y control de usuarios. Este Manual debera contar
con la aprobacién de Junta Directiva, mediante una resolucion.

Articulo 38. Sustraccién, transferencia y/o destruccion de datos o informacion. Toda
sustraccion, transferencia y/o destruccion de datos o informacion contenida en cualquier medio
fisico o de almacenamiento de datos tecnoldgicos (tales como: disco duro externo, disco 6ptico,
USB, entre otros similares) perteneciente a la Superintendencia, sin autorizacion, seré clasificada
como falta grave o de maxima gravedad, con arreglo a lo establecido en Anexo 1- Cuadro de Faltas
y Sanciones.

TITULO I
Administracion de Recursos Humanos

CAPITULO I



Acciones de Recursos Humanos,
Manuales, Procedimientos y Politicas Internas de Trabajo

Articulo 39. Acciones de recursos humanos. Las acciones de recursos humanos se aplicaran de
conformidad con las disposiciones relacionadas al régimen de recursos humanos contempladas en la
Ley del Mercado de Valores, el presente Reglamento Interno, el Manual de Politicas y
Procedimientos de Recursos Humanos, el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de
Descripcion de Cargos y Clasificacion de Puestos, el Coédigo de Etica y Conducta vy,
supletoriamente, por la Ley de Carrera Administrativa y la Ley de Presupuesto General del Estado,
que se encuentre vigente.

Articulo 40. Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos. EI Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos sera desarrollado por la Oficina Institucional de
Recursos Humanos y en él se definiran las acciones de recursos humanos y se desarrollaran los
procedimientos a seguir para su tramite, al igual que los deberes y obligaciones de los funcionarios
en este aspecto. Este Manual debera contar con la aprobacion de la Junta Directiva, mediante
resolucion.

Articulo 41. Manual de Organizacion y Funciones. El Manual de Organizacion y Funciones de
la Superintendencia serd desarrollado por la Oficina Institucional de Recursos Humanos, de
conformidad a la estructura organica administrativa aprobada por la Junta Directiva y debera contar
con la aprobacion de esta Gltima, mediante resolucion.

Articulo 42. Manual Descripcién de Cargos y Clasificacion de Puestos. EI Manual de
Descripcion de Cargos y Clasificacion de Puestos de la Superintendencia serd desarrollado por la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, de acuerdo al Manual de Organizacién y Funciones y
debera contar con la aprobacion del Superintendente, mediante una resolucion.

Cada cargo tendra la descripcion especifica de las funciones inherentes y los requisitos minimos
para ocuparlos. Las descripciones deberan ser revisadas y actualizadas por la Oficina Institucional
de Recursos Humanos y el director o jefe correspondiente, al menos cada dos (2) afios.

La clasificacion de puestos tendra su correspondiente nomenclatura, de acuerdo con la definicion de
los deberes, responsabilidades y requisitos minimos.

Articulo 43. Codigo de Etica y Conducta. Los funcionarios se regiran por el Cédigo de Etica y
Conducta de la Superintendencia, el cual sera desarrollado por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos y aprobado por la Junta Directiva, mediante resolucion. Adicionalmente, deberan cumplir
con el Decreto Ejecutivo No. 246 de 15 de diciembre de 2004 “Por el cual se dicta el Cddigo
Uniforme de Etica de los Servidores Publicos que laboran en las entidades del Gobierno Central.””?

Articulo 44. Requerimiento de personal. Los directores y jefes deberan presentar a consideracion
del Superintendente el requerimiento de personal con suficiente antelacion, de manera que no se vea
afectada la continuidad del servicio.

La autorizacién para ocupar una vacante sera responsabilidad del Superintendente o a quien este
delegue esta atribucion.

Articulo 45. Reclutamiento y seleccion de personal. Identificada la necesidad de nuevo personal,
y aprobado el requerimiento para su reclutamiento y seleccion, debera aplicarse lo establecido en el
Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos y en el Manual de Descripcion de
Cargos y Clasificacion de Puestos.

Para ingresar a la Institucion, el funcionario seleccionado debera proporcionar para su expediente
los siguientes documentos:

1. Solicitud de empleo.

2. Hoja de vida actualizada.

3. Copias de diplomas, certificados de estudios o de cursos especiales aprobados.

4. Certificado de idoneidad, segun sea el caso.

La Superintendencia podra solicitar al candidato seleccionado cualquier otro documento que
considere necesario.

Articulo 46. Toma de posesion del funcionario. Ningun funcionario podra ejercer el cargo para el
cual ha sido nombrado o ascendido hasta tanto no haya tomado posesion formal, atendiendo los
procedimientos respectivos.

2 El articulo 43 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.



La remuneracidn se hara efectiva a partir de la fecha de toma de posesion y en ningln caso tendra
efecto retroactivo.

Articulo 47. Induccidn. El funcionario que haya tomado posesion del cargo sera objeto de procesos
de induccidn, tanto en el dmbito institucional, por parte de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, como en el &mbito especifico de trabajo, por parte del area de trabajo y correspondera al
superior inmediato suministrar, por escrito o via correo electrénico, las funciones e instrucciones
especificas del cargo a desemperiar.

Cualquier cambio en los deberes, responsabilidades y funciones inherentes al cargo ocupado por
algun funcionario deberéa ser informado a la Oficina Institucional de Recursos Humanos por parte
del superior inmediato.

Articulo 48. Clasificaciéon de funcionarios. Los funcionarios en la Superintendencia se

clasificaran en:

1. Funcionarios temporales: son aquellos funcionarios no permanentes contratados por un tiempo
determinado, en periodos de tres (3) a doce (12) meses, para realizar actividades, obras o
proyectos especificos.

2. Funcionarios permanentes: son aquellos funcionarios que hayan cumplido a satisfaccion el
periodo de prueba. Estos no tendran aun la calidad de funcionario de Carrera del Funcionario
del Mercado de Valores.

3. Funcionarios de carrera: son aquellos funcionarios que ingresen formalmente a la Carrera del
Funcionario del Mercado de Valores, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley del
Mercado de Valores y el procedimiento respectivo.

Articulo 49. Periodo de prueba. El periodo de prueba de un nuevo funcionario sera de tres (3)
meses, contados a partir de la fecha de toma de posesién del cargo en la Superintendencia, al final
del cual el desempefio serd evaluado por el superior inmediato y notificado de sus resultados, segun
las normas y el procedimiento establecido.

En caso de aprobar la evaluacion del periodo de prueba, el funcionario podra continuar ejerciendo
su cargo.

De no aprobar la evaluacion del periodo de prueba, se procedera con la desvinculacion del
funcionario.

Articulo 50. Adquisicién de la calidad de funcionario de carrera. El funcionario que ingresa a la
Superintendencia adquirira la calidad de funcionario de carrera, de acuerdo a lo establecido en la
Ley del Mercado de Valores y las politicas de Carrera adoptadas por la Junta Directiva.

Los derechos especiales de los funcionarios acreditados con esta calidad se regirdn conforme lo
dispuesto en la Ley del Mercado de Valores.

Articulo 51. Nepotismo: Queda prohibido a la autoridad nominadora y/o a quien delegue esta
atribucion, el nombramiento en alguna posicién o cargo dentro de la Superintendencia de una
persona con quien exista matrimonio, relacion de pareja o parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

El funcionario que haya beneficiado con el nombramiento y el que sea nombrado en la
Superintendencia, pese a la prohibicién establecida en el parrafo previo, incurrird en falta
administrativa de maxima gravedad y sera sancionado con destitucion directa.

Articulo 52. Parentesco entre funcionarios. No podran trabajar en la misma Direccién, Unidad o
Departamento funcionarios con parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o entre quienes exista matrimonio o relacion de pareja.

En caso que surja la relacion familiar o de pareja posterior al ingreso a la Superintendencia, se
reubicard a uno de los dos funcionarios para evitar que presten funciones en la misma Direccion,
Unidad o Departamento o que posean funciones de dependencia relacionada una a la otra.

Articulo 53. Traslado. El funcionario de la Superintendencia podra ser trasladado de su posicion
ylo cargo hacia otra posicion y/o cargo del mismo nivel, igual complejidad, jerarquia y
remuneracion, conforme a las disposiciones establecidas en el Manual de Descripcién de Cargos y
Clasificacion de Puestos.

En ningln caso se efectuara traslado por razones disciplinarias.



Articulo 54. Concurso interno. Todo funcionario de la Superintendencia tendra la oportunidad de
aspirar, a través de concurso interno, por otro puesto de mayor complejidad, jerarquia y/o
remuneracion, cumpliendo con los requisitos del cargo, segun el procedimiento de reclutamiento y
seleccion.

Articulo 55. Sistema de evaluacion de desempefio. La Oficina Institucional de Recursos Humanos
coordinara, al menos una (1) vez al afio, segun establezca la Superintendencia, la evaluacion de
desempefio de todos los funcionarios de la Institucién.

El sistema de evaluacion de desempefio servira de base a los sistemas de retribucion, incentivos,
capacitacion y destitucion, como también para los ascensos y la adquisicion de la calidad de
funcionario de carrera.

De igual forma, la Oficina Institucional de Recursos Humanos coordinard las evaluaciones de
periodo de prueba de los funcionarios de nuevo ingreso.

Articulo 56. Estudios y capacitaciones. La Superintendencia brindara oportunidades de formacion
y desarrollo a sus funcionarios, a través de capacitacion interna o externa, nacional o internacional,
conforme a las necesidades técnicas, operacionales y tecnolégicas identificadas, segln el criterio de
seleccion y los procedimientos internos establecidos y siempre que se cuente con la disponibilidad
de fondos en el presupuesto.

La capacitacion y desarrollo de los funcionarios de la Superintendencia estara contemplada dentro
del plan de capacitacion anual de la Institucion.

Los programas de capacitacion y desarrollo proporcionaran adiestramiento especializado para
responder a las necesidades técnicas, operacionales y a los cambios tecnoldgicos.

Los funcionarios que muestren intencion de participar en estudios y capacitaciones, y sean
seleccionados, tienen la obligacion de asistir a los cursos y, de ser el caso, procurar la obtencion de
evaluaciones satisfactorias, las cuales formaran parte del expediente de personal, que reposa en la
Oficina Institucional de Recursos Humanos.

En los casos de cursos, estudios, becas o adiestramiento en el pais o en el exterior que supere la
duracion de un (1) mes, o cuyo costo sea superior a dos mil quinientos balboas (B/.2,500.00), se
celebrard un acuerdo o convenio entre el funcionario y la Institucion, mediante el cual el
funcionario se compromete a prestar servicios continuos como minimo por el doble del tiempo de la
duracién de los estudios realizados, dependiendo de la complejidad y costo de la capacitacion o
estudio. Por su parte, la Institucion se compromete a mantener el cargo mientras dure su ausencia.

De incumplir con el tiempo pactado para la prestacion de servicios continuos, en funcion del
acuerdo o convenio indicado en el parrafo anterior, el funcionario debera reembolsar a la
Superintendencia la totalidad del gasto en el que esta incurri6 con motivo de estudio o la
capacitacion, sin perjuicio de las acciones correspondientes por parte de la Superintendencia y de lo
dispuesto en la Ley de Carrera Administrativa y el presente Reglamento Interno. Dicho acuerdo o
convenio formara parte del expediente de personal que reposa en la Oficina Institucional de
Recursos Humanos.®

Articulo 57. Politicas de bienestar social e incentivos. La Superintendencia podra establecer
politicas o programas de motivacion para los funcionarios, a efectos de incentivar su productividad,
eficiencia y competitividad, asi como de mejorar su desarrollo moral, social, cultural y su espiritu
de trabajo.

Las politicas de bienestar social estableceran incentivos econémicos, morales y socioculturales,
basados estrictamente en el desempefio y cumplimiento de los objetivos del funcionario, siempre
que se cuente con la disponibilidad de fondos en el presupuesto.

Articulo 58. Aprobacién de las politicas de bienestar social e incentivos. Con arreglo en lo
dispuesto en la Ley del Mercado de Valores, las politicas de bienestar social e incentivos serén
aprobadas por la Junta Directiva por medio de resolucion, donde se indique el objetivo fundamental
del incentivo, a quien va dirigido y la partida presupuestaria a la que debe aplicarse dicho gasto.

Articulo 59. Pdliza colectiva de vida y salud. La Superintendencia contard con una pdliza
colectiva de vida y salud para todos los funcionarios permanentes.

% El articulo 56 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.



La Oficina Institucional de Recursos Humanos serd quien incorpore a la cobertura de la pdliza
colectiva de vida y salud a los funcionarios que cumplan con el requisito para este fin, siempre y
cuando se cuente con la disponibilidad presupuestaria.

Los funcionarios que deseen incorporarse a la pdliza colectiva de vida y salud deberan cubrir una
parte del costo de la misma, la cual seré descontada de su salario.

Articulo 60. Incentivos anuales. La Superintendencia, en virtud de lo dispuesto en la Ley del
Mercado de Valores, podra otorgar los siguientes incentivos a sus funcionarios:

1.

Gratificacion anual por productividad del funcionario. La Superintendencia podra otorgar a
sus funcionarios una gratificacién anual por productividad, basada en los resultados de la
evaluacion de desempefio y el cumplimiento de objetivos del funcionario, entre los cuales
estd el cumplir con las normas que rigen el desempefio de sus funciones, incluyendo las
disposiciones contenidas en este Reglamento Interno.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos sera quien proponga los parametros para el
otorgamiento del referido incentivo, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad
presupuestaria y con la autorizacion del Superintendente.

Esta gratificacion serd aprobada por la Junta Directiva por medio de resolucion, donde se
indique a quienes va dirigida y la partida presupuestaria a la que debe aplicarse dicho gasto.

Por tratarse de un incentivo que estd basado en el desempefio de funciones y en el
cumplimiento de los objetivos del funcionario, no se otorgard la gratificacion anual al
funcionario gue sea sancionado con suspension o destitucion, como resultado de un proceso
disciplinario. En este caso, se tomara en cuenta (no se otorgard) la gratificacién anual
préxima a la fecha en que se sancion6 al funcionario con suspension o destitucion.

Al funcionario que haya sido notificado de un proceso disciplinario por faltas que puedan
conllevar sanciones de suspension o destitucion, se le suspendera temporalmente el pago de
la gratificacion, hasta que se resuelva dicho proceso disciplinario. En el caso de que resulte
sancionado con suspension o destitucion, no se le otorgara la gratificacion cuyo pago se le
haya suspendido temporalmente.

Bono anual por cumplimiento de objetivos institucionales. La Superintendencia podra
otorgar a sus funcionarios un bono anual, basado en el cumplimiento de los objetivos
institucionales del periodo anterior, cuyo pago se realizara en el primer trimestre del afio.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos sera quien proponga los parametros para el
otorgamiento del referido incentivo, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad
presupuestaria y con la autorizacion del Superintendente.

Este bono sera aprobado por la Junta Directiva por medio de resolucién, donde se indique a
quienes va dirigido y la partida presupuestaria a la que debe aplicarse dicho gasto.] ®

Articulo 61. Escala Salarial. La Superintendencia contara con una escala salarial, la cual sera
revisada por la Oficina Institucional de Recursos Humanos cada dos (2) afios y aprobada por el
Superintendente.

CAPITULO II
Asistencia y Puntualidad

SECCION 1
El Horario de Trabajo

Articulo 62. Horario de trabajo. Los funcionarios de la Superintendencia deberdn trabajar no
menos de cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco (5) dias laborables.

El horario de trabajo de la Superintendencia sera de lunes a viernes de ocho de la mafiana (8:00
a.m.) a cuatro de la tarde (4:00 p.m.).

El Superintendente podra fijar y adoptar un horario especial, ya sea para todos los funcionarios o
parte de estos, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.




El funcionario de otra dependencia del Estado que preste servicio en esta Institucion se regira por el
horario de trabajo que se establezca.

Articulo 63. Horario de almuerzo. Los funcionarios de la Superintendencia tendran derecho a una
(1) hora de almuerzo, la cual deberan tomar dentro del periodo de doce de la tarde (12:00 p.m.) a
dos de la tarde (2:00 p.m.). En caso de que se fije un horario distinto, el tiempo de almuerzo podra
ser reducido.

Los directores y los jefes tendran la responsabilidad de velar que su personal cumpla con el horario
establecido para el almuerzo, en forma escalonada, de manera que no se interrumpa el servicio al
publico durante ese periodo.

Articulo 64. Registro de asistencia y puntualidad. Todo funcionario tiene el deber de registrar su
asistencia. Para ello, personalmente registrara cuatro (4) marcaciones diarias en el mecanismo de
control de asistencia existente, correspondientes al inicio de labores, salida y entrada de almuerzo y
la finalizacion de la jornada laboral.

El Superintendente podrd exceptuar del registro de marcacion al secretario general, director,
subdirector y jefe de Unidad, o a cualquier otro funcionario que autorice por escrito. El funcionario
que se exceptue del registro de marcacion deberd comunicar sus ausencias al superior inmediato y
enviar a la Oficina Institucional de Recursos Humanos el formulario correspondiente, dentro del
plazo establecido, debidamente firmado y fechado.

El Superintendente podra revocar esta excepcion cuando lo crea conveniente y el funcionario
guedara sujeto al registro de marcacién, segin lo establecido en el presente Reglamento Interno.

Para los casos de los funcionarios designados interinamente en alguno de los cargos mencionados,
el Superintendente tendra la potestad de otorgar o no la excepcién de marcacion.

La asistencia y puntualidad son factores que se mediran en la evaluacion de desempefio.

Articulo 65. Omision de registrar la entrada o salida. Todo funcionario que omita registrar la
entrada o la salida de la jornada laboral o el horario de almuerzo, en el mecanismo de control de
asistencia existente, tendré que justificar esta omision dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,
a través de un correo electrénico a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, aprobado por su
superior inmediato. De no justificarse las omisiones de marcacién dentro del plazo establecido, se
considerard como tardanza o ausencia injustificada, segln sea el caso.

So6lo podréan justificarse cuatro (4) omisiones al mes. De incurrir en cinco (5) 0 mas omisiones al
mes, se considerara una falta administrativa por parte del funcionario y sera sancionado a través de
la Oficina Institucional de Recursos Humanos, en vista que el registro en el mecanismo de control
de asistencia existente es la evidencia plena de dicha falta. Dicha sancién sera firmada y fechada
por la Oficina Institucional de Recursos Humanos y comunicada al funcionario y a su superior
inmediato.

Igualmente, incurrird en falta administrativa aquel funcionario que registre la entrada o salida por
otra persona.

No se considerara como omision de marcacion aquellas que se reflejen en los dias en que el
funcionario se encuentre fuera de la oficina en mision oficial. La mision oficial debera comunicarse
a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes por
escrito o via correo electrénico.

Aquel funcionario que por la naturaleza de su cargo y funciones permanezca fuera de la oficina
durante su jornada laboral, con previo conocimiento de la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, solo realizaran dos marcaciones, de entrada y salida.

Articulo 66. Abandono del puesto de trabajo. El funcionario que abandone su puesto de trabajo
con anterioridad a la hora establecida de finalizacion de la jornada laboral, sin la autorizacion del
superior inmediato, incurrira en falta administrativa.

SECCION 2
Las Tardanzas

Articulo 67. Tardanzas. Se considerara tardanza la asistencia del funcionario al puesto de trabajo
después de cinco (5) minutos posterior a la hora de entrada establecida para el horario de trabajo y

® El articulo 65 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.
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gue no sobrepasen mas de sesenta (60) minutos posterior a la hora de entrada establecida. Las
tardanzas se computaran mensualmente.

Posterior a sesenta (60) minutos de la hora de entrada, dicho tiempo ser& descontado del tiempo de
permiso (144 horas laborables) y debera ser justificado a través del formulario correspondiente. De
no presentarse dicho formulario, ser& considerado como una ausencia injustificada.

El superior inmediato velard por la concurrencia puntual del personal a su cargo al puesto de
trabajo.

Articulo 68. Tardanzas justificadas. Se consideraran tardanzas justificadas:

1. Las generadas por causas de fuerza mayor o caso fortuito, tales como: huelgas de transporte
publico, fuertes lluvias o algin otro suceso imprevisto o extraordinario.

2. Las que se originen del cumplimiento de citas para recibir atencion médica a nivel personal o
para acompafiar a hijos, padres, conyuges o abuelos.

3. Cualquier otra contingencia o diligencia de caracter personal, tales como: trabajo, estudios y
otras obligaciones, u otras causas que, a juicio del superior inmediato o de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, ameriten una justificacion.

En caso de tardanzas justificadas por citas médicas, debera aportarse la constancia correspondiente,
la cual debera contar con el sello de idoneidad del médico que la otorga.

Los funcionarios deberan justificar sus tardanzas, el mismo dia en que éstas sucedan, ante su
superior inmediato, quien s6lo podra autorizar hasta tres (3) tardanzas justificadas al mes.

A partir de la cuarta (4ta.) tardanza al mes, el superior inmediato del funcionario presentara el caso
a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, quién determinara si autoriza la justificacion por
las causas expuestas en este articulo 68. De no aprobarse la justificacién, el funcionario compensara
el tiempo de la tardanza injustificada en este orden: primero, con el tiempo compensatorio
previamente registrado; segundo, con el tiempo disponible para permisos (144 horas laborables) y;
por Gltimo, con descuento al salario, dependiendo de la complejidad del caso.’

Articulo 69. Comunicacion de las tardanzas justificadas. Los formularios de tardanzas
justificadas autorizados por el superior inmediato o quien esté designado en su ausencia, deberan
remitirse por el funcionario a la Oficina Institucional de Recursos Humanos dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a la fecha en que se dio la tardanza.

Los documentos presentados fuera de plazo establecido en el parrafo anterior no seran tomados en
consideracion y las tardanzas registradas se consideraran injustificadas.®

Articulo 70. Tardanzas injustificadas. Las tardanzas injustificadas se consideran una falta
administrativa y seran sancionadas a través de la Oficina Institucional de Recursos Humanos. La
ausencia de registro puntual en el mecanismo de control de asistencia existente y la no justificacion
oportuna constituirdn evidencia plena de dicha falta. La falta administrativa y su correspondiente
sancion sera puesta por escrito, firmada y fechada por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, notificada al funcionario y comunicada a su superior inmediato.

Las tardanzas injustificadas se sancionaran de conformidad con lo dispuesto en el Anexo 1- Cuadro
de Faltas y Sanciones de este Reglamento Interno.’

SECCION 3
Las Ausencias

Articulo 71. Ausencias. La ausencia es la no asistencia y/o no permanencia del funcionario en su
puesto de trabajo. La ausencia puede ser justificada o injustificada.

Articulo 72. Ausencias justificadas. Se considera ausencia justificada, aquella que cuente con la
autorizacion del superior inmediato del funcionario, por razén de permisos, licencias, misiones
oficiales, tiempo compensatorio reconocido, separacion del cargo o vacaciones.*®

Articulo 73. Comunicacién de las ausencias justificadas. Los formularios de ausencias
justificadas autorizados por el superior inmediato o quien esté designado en su ausencia, deberan
remitirse por el funcionario a la Oficina Institucional de Recursos Humanos dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a la fecha que corresponda al Gltimo dia de la ausencia.

" El articulo 68 fue modificado por la Resolucién SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
8 El articulo 69 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
° El articulo 70 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
10 E[ articulo 72 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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Los documentos presentados fuera del plazo establecido en el parrafo anterior no seran tomados en
consideracion y las ausencias registradas se consideraran injustificadas.**

Articulo 74. Ausencias injustificadas. El funcionario que se ausente, de manera temporal o
durante toda la jornada laboral, de su puesto de trabajo, sin la debida justificacion, incurrira en falta
administrativa y sera sancionado a través de la Oficina Institucional de Recursos Humanos. El
registro de la ausencia en el mecanismo de control de asistencia existente y la no justificacion
oportuna constituirdn evidencia plena de dicha falta. La falta administrativa y su correspondiente
sancion sera puesta por escrito, firmada y fechada por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos, notificada al funcionario y comunicada a su superior inmediato.

Las ausencias injustificadas se sancionaran de conformidad con lo dispuesto en el Anexo 1- Cuadro
de Faltas y Sanciones de este Reglamento Interno.

El funcionario compensara el tiempo de la ausencia injustificada en este orden: primero, con el
tiempo compensatorio previamente registrado; segundo, con el tiempo disponible para permisos
(144 horas laborables) y; por dltimo, con descuento al salario, dependiendo de la complejidad del
caso.*

SECCION 4
Permisos

Articulo 75. Ausencias justificadas por permisos. El funcionario podra ausentarse por permisos
hasta dieciocho (18) dias al afio (144 horas laborables) y la utilizacion de este tiempo sera
coordinada con su superior inmediato.

Las ausencias justificadas por permisos podran ser por cualquiera de las siguientes causas:

a. Enfermedad comprobada del funcionario hasta por quince (15) dias laborables, presentando
certificado médico.

b. Duelo por muerte del padre, madre, hermanos, hijos, conyuge o pareja de unién, hasta por
cinco (5) dias laborables,

c. Duelo por muerte de abuelos, nietos, suegros, yernos y nueras hasta por tres (3) dias
laborables.

d. Duelo por muerte de tios, sobrinos, primos y cufiados hasta por un (1) dia laborable.

e. Matrimonio por una (1) sola vez hasta por cinco (5) dias laborables, presentando copia del
certificado de matrimonio.

f.  Nacimiento de hijo del funcionario varén hasta por cinco (5) dias laborables, presentando copia
del certificado de nacimiento del hijo.

g. Porenfermedad grave de parientes descritos en el numeral b, hasta por tres (3) dias laborables.

h. Para asuntos personales, hasta por tres (3) dias laborables.

El funcionario podra ausentarse del puesto de trabajo durante las horas laborables y registrar la hora
de salida y de regreso en el formulario destinado para estos casos, refrendado por el superior
inmediato. No obstante, el superior inmediato podra rechazar la solicitud de permiso si no la estima
procedente vy justificada.

Para los casos contemplados en los literales b, ¢, d y g el superior inmediato podréa solicitar algin
documento que justifique este permiso, en caso de considerarlo necesario.

Para los casos contemplados en los literales b, ¢, d y g, si el funcionario tiene la necesidad de
trasladarse a un lugar lejano de la sede laboral, el superior inmediato podra extender el permiso
hasta por tres (3) dias laborables adicionales a su discrecion. Se entenderd por lugar lejano aquél
que se encuentre fuera del perimetro de la Provincia de Panama.

Para los casos contemplados en el literal h, si el funcionario tiene la necesidad de utilizar méas de
tres (3) dias laborables consecutivos, el superior inmediato podra extender o autorizar mas dias
laborables adicionales a su discrecion.

Articulo 76. Solicitud de permisos al superior inmediato. Los permisos para cita médica y
demas, deberan ser solicitados al superior inmediato, con al menos veinticuatro (24) horas de
antelacion, salvo los casos de urgencia por enfermedad, accidentes o imprevistos.

1 El articulo 73 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
12 E| articulo 74 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.

-12 -



Los formularios de permisos autorizados por el superior inmediato o quien esté designado en su
ausencia, deberan remitirse por el funcionario a la Oficina Institucional de Recursos Humanos
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha que corresponda al ultimo dia del permiso.

Los documentos presentados fuera del plazo establecido en el parrafo anterior no seran tomados en
consideracion y el tiempo utilizado se considerara injustificado, por lo que debera aplicarse lo
dispuesto en los articulos 70 y 74 de este Reglamento Interno, en lo que corresponda.*

Articulo 77. Tramite para ausencias justificadas por permiso. El funcionario que no pueda
asistir puntualmente a su puesto de trabajo debera informar a su supervisor inmediato, a mas tardar
dos (2) horas después de la hora establecida para el inicio de labores, indicando el motivo de la
ausencia.

De existir impedimento justificable para tal comunicacion, el funcionario a su regreso a la oficina,
debera presentar la excusa ante el supervisor inmediato, de lo contrario se considerara la ausencia
como injustificada.

Articulo 78. Justificacion de ausencia por enfermedad. Toda ausencia por enfermedad que no
sea superior a dos (2) dias no requerira certificado médico. Las ausencias superiores a dos (2) dias
a que se tiene derecho por enfermedad, requeriran certificado médico. Aquéllos certificados que se
consideren dudosos podrén ser investigados.

Articulo 79. Ausencias justificadas por enfermedad y riesgos profesionales. Las ausencias por
enfermedad se descontaran de los quince (15) dias de incapacidad con sueldo a que tiene derecho
todo funcionario. Una vez agotados los quince (15) dias con derecho a sueldo, el funcionario debera
acogerse al subsidio por enfermedad que reconoce la Ley Orgéanica de la Caja de Seguro Social.

En el caso de accidente o enfermedad laboral, el funcionario se acogera al programa de riesgo
profesional establecido en el Decreto de Gabinete 68 de 1970 y leyes que lo modifiquen o
adicionen.

De contar el funcionario con tiempo de permiso, tiempo compensatorio 0 vacaciones reconocidas,
podréa, con la anuencia de su superior inmediato y de la Oficina Institucional de Recursos Humanos,
hacer uso de este tiempo, antes de acogerse al subsidio por enfermedad que reconoce la Ley
Organica de la Caja de Seguro Social.

Articulo 80. Justificacion de ausencia en dias especiales. El funcionario que se ausente lunes o
viernes, o el dia anterior o posterior a dias libres, o el dia de pago, o el dia posterior al pago, debera
justificar su ausencia. ElI incumplimiento de este requerimiento por parte del funcionario se
considerara falta administrativa.

Articulo 81. Ausencias justificadas por permisos para estudiantes y docentes universitarios. Se
concederd permiso para estudiantes y docentes universitarios hasta por seis (6) horas semanales,
pero el tiempo correspondiente a estas ausencias sera compensado por el funcionario en un plazo no
mayor de tres (3) meses, en la forma mas conveniente para la Institucion y de comun acuerdo con el
superior inmediato y la Oficina Institucional de Recursos Humanos. Los pardmetros de dicha
compensacion serdn plasmados en un acuerdo emitido por la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

Articulo 82. Periodo de lactancia. La funcionaria de la Superintendencia, al término del periodo
post natal, tendra derecho a una (1) hora de permiso diario para lactancia, que no sera computada de
los dieciocho (18) dias de permiso establecido, por un periodo de seis (6) meses, contados a partir
del nacimiento de su hijo.

Articulo 83. Reporte de asistencia y puntualidad. A los superiores inmediatos se les notificara
mensualmente, por parte de la Oficina Institucional de Recursos Humanos, las ausencias y
tardanzas en que haya incurrido el personal bajo su cargo, incluyendo la cantidad de horas de
permiso utilizadas por cada funcionario, posterior al informe presentado al Despacho Superior.

SECCION 5
Licencias

Articulo 84. Uso y tipos de licencias. El funcionario tiene derecho a solicitar licencia para
ausentarse transitoriamente del ejercicio del cargo, con conocimiento del superior inmediato y con
la autorizacion previa del Superintendente o a quien delegue esta atribucion.

13 El articulo 76 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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Las licencias pueden ser con o sin sueldo y especiales.

Articulo 85. Solicitud de licencias. El funcionario dirigira por escrito y fundamentada la solicitud
de licencia, por medio del superior inmediato, al Superintendente 0 a quien esté delegada esta
atribucion, quien la aprobara o desaprobara, segun sea el caso. El funcionario que solicite una
licencia s6lo podra separarse de su cargo a partir del momento en que le sea concedida mediante
resuelto de personal.

Articulo 86. Licencias sin sueldo. El funcionario tiene derecho a solicitar licencias sin sueldo para:
Participar para un cargo de eleccion popular

Asumir un cargo de eleccién popular

Asumir un cargo de libre nombramiento y remocion

Estudios

Asuntos personales

Cualquier otra solicitud de caracter excepcional que sea aprobada por el Superintendente

~ooooe

Para solicitar una licencia sin sueldo, el funcionario debera ser permanente y haber laborado en la
Institucidn al menos doce (12) meses ininterrumpidamente.

Todo funcionario, a quien se le haya concedido licencia sin sueldo para realizar estudios, debera
entregar una copia de las calificaciones obtenidas en cada periodo y del certificado académico de
culminacién satisfactoria, acompafiando los originales de estos para su cotejo, a fin de poder
conservar la licencia y el cargo.

Las licencias sin sueldo seran concedidas por un tiempo de hasta dos (2) afios, periodo que podra a
solicitud del funcionario extenderse por un periodo igual, previa aprobacion de esta
Superintendencia.**

Articulo 87. Licencias con sueldo. El funcionario de carrera tiene derecho a solicitar licencia con
sueldo para:

1. Estudios.

2. Capacitacién.

3. Representacion de la Institucion o el Estado.

4. Representacion de las asociaciones de servidores publicos.

Todo funcionario, a quien se le haya concedido licencia con sueldo para realizar estudios o
capacitaciones, debera entregar una copia de las calificaciones obtenidas en cada periodo y del
certificado académico de culminacion satisfactoria, acompafiando los originales de estos para su
cotejo, a fin de poder conservar la licencia y el cargo.

En los casos de cursos, estudios, becas o adiestramiento en el pais o en el exterior que supere la
duracion de un (1) mes, se celebrara un acuerdo o convenio entre el funcionario y la Institucién,
mediante el cual el funcionario se compromete a prestar servicios continuos como minimo por el
doble del tiempo de la duracion de los estudios realizados y la Institucion a mantener el cargo
mientras dure su ausencia.

De incumplir con el tiempo pactado para la prestacion de servicios continuos, en funcion del
acuerdo o convenio indicado en el parrafo anterior, el funcionario debera reembolsar a la
Superintendencia la totalidad del gasto en que esta incurri6 con motivo de los estudios o la
capacitacion, sin perjuicio de las acciones correspondientes por parte de la Superintendencia y de lo
dispuesto en la Ley de Carrera Administrativa y el presente Reglamento. Dicho acuerdo o convenio
formara parte del expediente de personal que reposa en la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.

Estas licencias con sueldo seran concedidas por un tiempo no mayor de dos (2) afios.*

Articulo 87-A. Licencias con sueldo para estudios y capacitaciones a funcionarios que no son
de carrera. Se podra otorgar licencia con sueldo para estudios o capacitaciones a funcionarios que
tengan méas de tres (3) meses laborando en la Superintendencia y que hayan obtenido una
evaluacion satisfactoria correspondiente al periodo de prueba. En este caso, la licencia con sueldo
seré concedida por un tiempo no mayor de un (1) mes.

Ademaés, se podré otorgar licencia con sueldo para estudios o capacitaciones a funcionarios que
tengan mas de doce (12) meses laborando en la Superintendencia, siempre y cuando su ultima

4 El articulo 86 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.
1* El articulo 87 fue modificado por la Resolucién SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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evaluacion de desempefio haya sido satisfactoria. En este caso, la licencia con sueldo serd concedida
por un tiempo no mayor de un (1) afio.

Estas licencias con sueldo podran ser otorgadas a criterio del Superintendente y siempre que los
estudios o capacitaciones sean en materia del mercado de valores u otra materia relacionada a las
funciones a cargo de la Superintendencia.

Todo funcionario, a quien se le haya concedido licencia con sueldo para realizar estudios o
capacitaciones contemplados en el presente articulo, debera entregar una copia de las calificaciones
obtenidas en cada periodo y del certificado académico de culminacién satisfactoria, acompafiando
los originales de estos para su cotejo, a fin de poder conservar la licencia y el cargo.

En los casos de cursos, estudios, becas o adiestramiento en el pais o en el exterior que supere la
duracién de un (1) mes, se celebrara un acuerdo o convenio entre el funcionario y la Institucion,
mediante el cual el funcionario se compromete a prestar servicios continuos como minimo por el
doble del tiempo de la duracién de los estudios realizados y la Institucién a mantener el cargo
mientras dure su ausencia.

De incumplir con el tiempo pactado para la prestacion de servicios continuos, en funcién del
acuerdo o convenio indicado en el parrafo anterior, el funcionario debera reembolsar a la
Superintendencia la totalidad del gasto en que esta incurri6 con motivo de los estudios o la
capacitacion, sin perjuicio de las acciones correspondientes por parte de la Superintendencia y de lo
dispuesto en la Ley de Carrera Administrativa y el presente Reglamento. Dicho acuerdo o convenio
formard parte del expediente de personal que reposa en la Oficina Institucional de Recursos
Humanos.*

Articulo 88. Licencias especiales. El funcionario tiene derecho a licencia especial, remunerada por
el sistema de seguro social, por:

a. Riesgo profesional.

b. Enfermedad superior a quince (15) dias.

c. Gravidez.

El funcionario que se acoja a una licencia especial deberd cumplir con las disposiciones
establecidas en la Ley Organica de la Caja de Seguro Social, el Decreto de Gabinete 68 de 1970 y
normas relacionadas.

Articulo 89. Reincorporacion al vencimiento de la licencia. El funcionario debera reincorporarse
al ejercicio de sus funciones el dia habil posterior al vencimiento de cualquiera de las licencias. De
no poder reincorporarse, debera justificar su ausencia.

Si la ausencia injustificada se extiende a cinco (5) o mas dias habiles consecutivos, siguientes a la
terminacion de la licencia, se podra ordenar la destitucion del funcionario por incurrir en abandono
del puesto de trabajo.

En caso de requerir el funcionario incorporarse antes del vencimiento de la licencia otorgada,
debera solicitarlo mediante nota formal dirigida al Superintendente.*’

Articulo 90. Renuncia a la licencia. El funcionario podra renunciar voluntariamente al derecho de
disfrutar la licencia con o sin sueldo, dando aviso por escrito al superior inmediato con una
antelacién de, al menos, quince (15) dias calendarios.

Articulo 91. Mision oficial. Todo funcionario, con la aprobacién previa del Superintendente o de
quien este delegue, podra ser asignado a misiones oficiales para participar en eventos dentro y fuera
del pais, al igual que para representar a la Institucion ante otras instancias nacionales e
internacionales y en cualquier otra tarea o labor, estudio o capacitacion que demande el ejercicio de
sus funciones. Lo anterior podrd ser considerado dentro de la experiencia y dedicacion del
funcionario en el sistema de evaluacion de desempefio.

El Superintendente podra asistir a misiones oficiales para los propositos expuestos en el parrafo
anterior.*®

SECCION 6
Vacaciones

16 El articulo 87-A fue adicionado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.

" El articulo 89 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021; posteriormente, fue modificado por la
Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.

18 El articulo 91 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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Articulo 92. Vacaciones. Las vacaciones constituyen un derecho de descanso obligatorio de treinta
(30) dias calendarios con goce de sueldo, después de once (11) meses continuos de trabajo, o a
razén de un (1) dia por cada once (11) dias de trabajo.

Las vacaciones seran reconocidas por medio de resuelto de personal que elaborard la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, una vez el funcionario haya adquirido el derecho a disfrutarlas.
Para efecto del cdmputo, las vacaciones comenzardn a contarse a partir del primer dia habil de
inicio de labores.

Las vacaciones son un derecho adquirido, por lo tanto, en caso de renuncia del cargo, retiro o
terminacion de la relacién laboral por cualquiera circunstancia, al funcionario se le pagaran las
vacaciones vencidas y proporcionales que le correspondan, sujeto a los recursos presupuestarios
vigentes a la fecha en que debe pagarse.

Articulo 93. Uso de las vacaciones. Las vacaciones deberdn tomarse en forma continua y de
acuerdo a la programacién anual establecida. EI funcionario que desee disfrutar de sus vacaciones
reconocidas debera solicitarlas al superior inmediato y enviar el formulario correspondiente a la
Oficina Institucional de Recursos Humanos, con un minimo de quince (15) dias calendarios de
antelacion.

En caso de urgencia, el funcionario podra solicitar sus vacaciones al superior inmediato en un
periodo inferior a quince (15) dias calendarios de antelacion, previa autorizacion del
Superintendente o a quien delegue esta atribucion.

En ningin momento, el funcionario podrd acumular mas de sesenta (60) dias calendarios de
vacaciones, por lo cual, los directores y jefes de Unidad deberan elaborar un programa anual de
vacaciones, que sera enviado a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, antes de iniciar el
afio calendario.

El periodo minimo de vacaciones a otorgar sera de siete (7) dias calendarios. De requerir un tiempo
menor a siete (7) dias calendarios, la solicitud debe ser autorizada por el Superintendente o0 a quien
delegue esta atribucién.

Dentro del periodo de treinta (30) dias calendarios de vacaciones a que tiene derecho todo
funcionario, deberéan contabilizarse necesariamente cuatro (4) sabados y cuatro (4) domingos.

Articulo 94. Incapacidad durante las vacaciones. Si un funcionario se hospitaliza por enfermedad
0 por accidente durante el tiempo que disfruta de vacaciones, el lapso que dure la hospitalizacion y
el periodo de incapacidad posterior, si la hubiese, no se considerard parte de las vacaciones y se
imputara a la licencia por enfermedad, si tiene dias acumulados, posponiéndose la fecha de cese de
las vacaciones por el tiempo de duracion de la hospitalizacién y posible incapacidad posterior.

Para estos efectos, debera notificarse el hecho de la hospitalizacion por escrito al superior inmediato
y a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, dentro de los dos (2) dias en que este haya
ocurrido.

La dilacion en el aviso indicado en el parrafo previo hara que s6lo se aplique el beneficio que
concede este articulo a partir del dia siguiente de la notificacion.

Articulo 95. Reconocimiento de vacaciones. Para el reconocimiento y pago de vacaciones, se
computara el tiempo de servicio prestado en la Superintendencia del Mercado de Valores y en
cualesquiera otras dependencias oficiales del Estado, siempre que el funcionario no haya disfrutado
de este derecho y que la contratacién en la Superintendencia se dé inmediatamente a su salida de la
otra dependencia oficial.

Aquellos funcionarios que, al ingresar a la Superintendencia, hayan prestado servicios en otra
dependencia oficial, deberan presentar una certificacion expedida por la Oficina Institucional de
Recursos Humanos o el Departamento equivalente de aquella dependencia, indicando la fecha de
inicio y terminacion de labores, asi como el tiempo utilizado en concepto de vacaciones,
circunscribiéndose a los meses efectivamente laborados.

Articulo 96. Posposicién de las vacaciones. La programacion anual de vacaciones tomara en
cuenta las necesidades del servicio, por lo que el superior inmediato y el funcionario podran
postergar el descanso para una ocasion mas oportuna, debiendo comunicarlo a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos antes de la fecha programada de inicio de vacaciones, con al
menos siete (7) dias de antelacion.
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Articulo 97. Pago de las vacaciones. El pago correspondiente a las vacaciones podra ser cancelado
por planilla regular o al inicio de dichas vacaciones, previa solicitud del funcionario.

Esta Gltima opcién debera solicitarla por escrito, al Superintendente 0 a quien se delegue esta
atribucion, con treinta (30) dias habiles de antelacion a la fecha en que pretenda iniciar el goce de
las vacaciones, la cual sera concedida dependiendo de la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 98. Motivos que afectan la continuidad del tiempo de servicio. Para los efectos de las
vacaciones, las licencias sin sueldo afectan la continuidad del tiempo de servicio del funcionario, es
decir, durante el tiempo de licencia sin sueldo el funcionario no acumulara dias de vacaciones.

SECCION 7
Las Jornadas de Trabajo y el Tiempo Compensatorio

Articulo 99. Jornadas de trabajo. La jornada de trabajo puede ser ordinaria o extraordinaria. Se
considera jornada de trabajo ordinaria, aquella que estd contemplada en el horario regular de
trabajo.

Jornada de trabajo extraordinaria es aquella realizada en horas fuera del horario regular de trabajo,
para atender necesidades o situaciones extraordinarias, temporales o especiales de la Institucién, o
aquellas que se requiere con urgencia notoria.

Los funcionarios podran cumplir su jornada de trabajo a través de la modalidad de teletrabajo que
contempla la Ley 126 de 18 de febrero de 2020, segtn lo determine el Superintendente.*®

Articulo 100. Autorizacion de la jornada extraordinaria de trabajo. Correspondera al superior
inmediato autorizar la jornada extraordinaria de trabajo, la cual debera ser comunicada a la Oficina
Institucional de Recursos Humanos, a través de un correo electronico y a mas tardar al dia siguiente
de la realizacion de dicha jornada, en el cual debera identificar las tareas extraordinarias, temporales
0 especiales que debe realizar el funcionario.

En ningun caso, el superior inmediato podra autorizar que la Oficina Institucional de Recursos
Humanos compute como jornada extraordinaria, aquellas horas en el que funcionario ha laborado
antes o posterior a la jornada ordinaria para desarrollar tareas cotidianas.

El tiempo se reconocera con descanso remunerado, siempre que el funcionario haya laborado una
(1) hora o0 mas anterior a la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora 0 méas después de la
hora establecida de finalizacion de labores.

No constituira jornada extraordinaria aquellos turnos especiales de trabajo diferentes al horario
regular establecido, ni aquellas marcaciones anteriores a la hora de entrada o posteriores a la hora
de salida, que no hayan sido autorizadas por el superior inmediato a través del correo electronico a
la Oficina Institucional de Recursos Humanos, dentro del plazo establecido.

Articulo 101. Limite en la autorizacién de la jornada extraordinaria. La autorizacion del
tiempo o jornada extraordinaria no debe excederse del veinticinco por ciento (25 %) de la jornada
de trabajo ordinaria, es decir, no mas de cuarenta (40) horas mensuales.

En casos excepcionales, con arreglo a los parametros de la Institucion y que por trabajos especiales
se exceda este limite, deberd contarse con la autorizacion, por escrito, del superior inmediato del
funcionario y de la instancia superior de la Direccién, Unidad o Departamento, y tendrd que
comunicarse por correo electronico a la Oficina Institucional de Recursos Humanos en el término
establecido en el articulo anterior para el reconocimiento del tiempo, indicando el programa para el
uso de dichas horas.

El Superintendente o a quien delegue esta funcion fijard los parametros de la Institucion para la
autorizaciéon del tiempo o jornada extraordinaria de trabajo. Por lo tanto, tiene la potestad de
establecer las excepciones y/o prohibiciones que regiran las autorizaciones para aquellos casos que
excedan el limite indicado en el parrafo previo.

Los funcionarios, que tengan personal a su cargo, deberan atender estos parametros en las
autorizaciones de tiempo o jornada extraordinaria de trabajo.

% El articulo 99 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-20 de 16 de marzo de 2020.
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Articulo 102. Tiempo compensatorio, plazo para su efectividad y responsabilidad en su
concesion. El equivalente del tiempo o jornada extraordinaria sera compensado con descanso
remunerado en la jornada ordinaria de trabajo. Los funcionarios seréan retribuidos, en primer lugar,
con este tiempo compensatorio.

El tiempo compensatorio sélo podré utilizarse dentro del término 30 dias, contados a partir del
momento en que se generd. De no utilizarlo dentro del plazo establecido, esta compensacion
caduca.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos mantendré actualizado el registro de las horas
extraordinarias aprobadas e informard a los superiores inmediatos, a fin de no excederse con el
tiempo establecido, por lo que los directores y jefes, para evitar acumulaciones excesivas, deberan
programar el uso y autorizacion del tiempo compensatorio, dependiendo de las necesidades del
cargo del respectivo funcionario.

En caso de que por razones de funcionamiento no se pueda otorgar dicho tiempo compensatorio, la
jornada extraordinaria podra ser remunerada en efectivo, siempre que exista la autorizacion del
Superintendente o de quien delegue esta funcion y exista la partida presupuestaria correspondiente.
En ninguln caso, este pago sera superior a quince (15) dias de salario.

En caso de renuncia del cargo, retiro o terminacion de la relacién laboral por cualquier
circunstancia, al funcionario se le remunerard en efectivo el tiempo o jornada extraordinaria
acumulada vigente que le corresponda, sujeto a la disponibilidad presupuestaria. Este pago no sera
en ningun caso superior a cinco (5) dias de salario.

Articulo 103. Solicitud de uso del tiempo compensatorio. El uso del tiempo compensatorio
debera solicitarse al superior inmediato, con al menos dos (2) dias habiles de antelacion, salvo los
casos de urgencia por enfermedad o imprevistos.

Articulo 104. Comunicacion del uso del tiempo compensatorio. Los formularios de solicitud de
uso de tiempo compensatorio, con la autorizacion correspondiente, deberan remitirse por el
funcionario a la Oficina Institucional de Recursos Humanos, hasta el primer dia de trabajo de la
siguiente semana laboral.

Los documentos presentados fuera de dicho plazo no seran tomados en consideracion y las
ausencias registradas se consideraran injustificadas.

Articulo 105. Gastos en concepto de alimentacion. Cuando el funcionario incurra en gastos de
alimentacion para la realizacion de tareas durante jornada extraordinaria, la Superintendencia
reembolsara los mismos de conformidad con los parametros que fije el Superintendente o a quien
delegue esta atribucion, siempre y cuando la jornada extraordinaria se haya realizado desde dos (2)
horas antes de la hora de entrada o hasta tres (3) horas después de la hora de salida.

En caso que el funcionario preste servicio durante un fin de semana, dia feriado y/o nacional, tendra
derecho al pago de alimentacion por el solo hecho de presentarse a laborar.

Articulo 106. Gastos en concepto de transporte. Cuando el funcionario incurra en gastos de
transporte para la realizacion de tareas durante la jornada extraordinaria, la Superintendencia
reembolsara los mismos aplicando el valor de la tarifa de transporte selectiva del centro de trabajo
al lugar de residencia, segun el area geografica y en caso de que la Institucion no provea el
transporte, siempre y cuando que la jornada extraordinaria se haya realizado desde dos (2) horas
antes de la hora de entrada o hasta tres (3) horas después de la hora de salida.

En caso que el funcionario preste servicio durante un fin de semana, dia feriado y/o nacional, tendra
derecho al pago de transporte por el solo hecho de presentarse a laborar.

Articulo 107. Sobre los formularios para el registro de asistencia y puntualidad. Los
formularios utilizados para los registros de asistencia y puntualidad de todos los funcionarios,
concernientes a: permisos, tiempo compensatorio, vacaciones, tardanzas y demas indicados en este
Reglamento Interno, seran creados por la Oficina Institucional de Recursos Humanos y deberan
contar con la aprobacién del Superintendente o a quien delegue esta funcién.

TITULO 11
Bienestar del Funcionario de la Superintendencia

Articulo 108. Programa para el control del uso y abuso de alcohol y drogas. Con el fin de
prevenir y reducir el uso y abuso de drogas ilicitas y alcohol, la Superintendencia, a través de la
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Oficina Institucional de Recursos Humanos, disefiara, ejecutara y mantendrd actualizado un
programa de educacién y prevencion en el &mbito institucional.

A los funcionarios de la Superintendencia les serdn aplicables, mutatis mutandis, los articulos
correspondientes al Capitulo IV, referente al “Control del Uso y Abuso de Drogas”, del Titulo VIII
del Texto Unico de la Ley 9 de 20 de junio de 1994, que establece y regula la Carrera
Administrativa.

En cuanto al examen contemplado en el articulo 177 del Texto Unico de la Ley 9 de 20 de junio de

1994, este seré ordenado de la siguiente forma:

1. Por el Superintendente, por el Secretario General o por el Jefe de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos, en cualquiera de los casos contemplados en cada uno de los numerales
del articulo 177 del Texto Unico de la Ley 9 de 20 de junio de 1994;

2. Por el superior inmediato del respectivo funcionario, inicamente en los casos contemplados
en los numerales 3y 4 del articulo 177 del Texto Unico de la Ley 9 de 20 de junio de 1994.%

Articulo 109. Derechos del funcionario con discapacidad o con enfermedades crénicas. La
Superintendencia garantiza al funcionario con discapacidad el derecho al trabajo de forma util y
productiva, respetando su derecho a recibir tratamiento conforme a la discapacidad y acatando las
recomendaciones de las Instituciones de salud correspondientes.

Los funcionarios con discapacidad o enfermedad cronica y aquellos que sean padres, madres o
tutores de personas con discapacidad o enfermedades croénicas, tendran el derecho a contar con el
tiempo necesario para asistir y/o acompariar a sus hijos o dependientes a los tratamientos requeridos
y citas médicas. Para tales efectos, contardn con un maximo de ciento cuarenta y cuatro (144) horas
al afio, adicionales a los de permiso.

Articulo 110. Comunicacion de condicién de discapacidad o con enfermedades crénicas. Para
hacer uso del derecho consignado en el articulo anterior, es necesario que el funcionario certifique
tal condicién a su expediente personal, aportando el diagnéstico médico que certifique la
discapacidad o enfermedad cronica.

El funcionario debe solicitar con antelacion el permiso correspondiente, salvo los casos de urgencia,
y presentar constancia de las citas de asistencia a los tratamientos, en la que conste el tiempo
utilizado en cada una de ellas.

Articulo 111. Programas de bienestar laboral. La Superintendencia desarrollara programas de
medio ambiente, salud ocupacional, seguridad e higiene del trabajo, los cuales deberan ser
cumplidos por todas las instancias de la Institucion.

TITULO IV
Cese de la Relacidn Laboral

Articulo 112. Renuncia. El funcionario manifestara por escrito, en forma libre y espontanea, su
decision de separarse permanentemente del cargo, por o menos con quince (15) dias calendarios de
anticipacion. La renuncia serd aceptada por el Superintendente, como autoridad nominadora, 0 a
quien delegue esta atribucion.

En caso de incumplir con el plazo antes dispuesto, se descontara de la liquidacién el equivalente a
los dias de preaviso que no pudo completar. Esta norma no aplica si la renuncia se presenta durante
el periodo de prueba inicial de tres (3) meses.

Articulo 113. Desvinculacion en periodo de prueba. El funcionario que, en su evaluacion de
periodo de prueba, no satisface los requerimientos del cargo o no apruebe la evaluacién, sera
desvinculado de sus funciones durante o al finalizar dicho periodo.

Articulo 114. Desvinculacion por efecto de evaluacion de desempefio. El funcionario que
obtenga, en dos (2) evaluaciones de desempefio ordinarias consecutivas, ambas con calificaciones
no satisfactorias, con puntuacion de 75% o menos, de acuerdo al programa de evaluacion de
desempefio, incurrira en causal de despido justificado.

Articulo 115. Destitucién y cesacion en el cargo. La destitucion se aplicarda como medida
disciplinaria al funcionario por la reincidencia en el incumplimiento de deberes y prohibiciones
contenidas en el Reglamento Interno, asi como en las politicas y procedimientos establecidos en la
Institucion o en aquellos casos donde se amerite la destitucion inmediata establecida en la Ley del
Mercado de Valores y en el Anexo 1- Cuadro de Faltas y Sanciones de este Reglamento Interno.

2 El articulo 108 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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Los funcionarios de la Superintendencia también podran ser cesados de su cargo y desvinculados,
en virtud de la facultad que el articulo 47 de la Ley del Mercado de Valores le confiere al
Superintendente, siempre y cuando se le paguen las prestaciones a las cuales tiene derecho.?

Articulo 116. Pension por vejez o invalidez y retiro voluntario. El funcionario podra acogerse a
la pension por vejez (jubilacién) o a la pension por invalidez, bajo las condiciones y términos
establecidos en la Ley Organica de la Caja de Seguro Social o al programa de retiro voluntario, para
aquellos que opten voluntariamente renunciar al cargo que desempefien, de conformidad con el
Decreto Ejecutivo que para tales efectos se encuentre vigente.

Articulo 117. Reduccion de fuerza laboral. La Superintendencia podréa decretar un programa de
reduccion de fuerza laboral, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley de
Carrera Administrativa y la Ley del Mercado de Valores. Los funcionarios afectados seran
desvinculados de acuerdo al orden establecido en dicha Ley.

Articulo 118. Fallecimiento del funcionario. En caso de fallecimiento del funcionario, se le
concederd a su beneficiario, previamente designado, el pago del ultimo mes de sueldo. El
reconocimiento de otras prestaciones se regira por lo establecido en la Ley 10 de 1998.

TITULOV
Deberes, Derechos y Prohibiciones de los
Funcionarios de la Superintendencia

Capitulo |
Los Deberes

Articulo 119. Los deberes. Todo funcionario de la Superintendencia tendra, independientemente

de otros, los siguientes deberes:

1. Realizar personalmente las funciones propias del cargo con la intensidad, responsabilidad,
honradez, prontitud, cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes,
preparacion y destreza, en el tiempo y lugar estipulado.

2. Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision social que debe
cumplir como tal.

3. Asistir puntualmente al puesto de trabajo, en condiciones psiquicas y fisicas apropiadas para

cumplir su labor.

Cumplir las normas vigentes de la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

5. Cumplir con el Cédigo de Etica y Conducta adoptado por la Superintendencia y observar los
principios morales como pardmetros fundamentales de orientacion para el desempefio de sus
funciones. Adicionalmente, deberan cumplir con el Decreto Ejecutivo No. 246 de 15 de
diciembre de 2004 “Por el cual se dicta el Codigo Uniforme de Etica de los Servidores
Publicos que laboran en las entidades del Gobierno Central.”

6. Cumplir y hacer cumplir las instrucciones provenientes de autoridad competente, a efecto de
garantizar la seguridad y salud de los servidores publicos y los ciudadanos en general.

7. Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durante la
ejecucién del trabajo, o con relacion a éste, asi como los que puedan causar riesgo a la
seguridad o salud.

8. Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiendo rigurosamente los parametros
establecidos.

9. Rendir, en tiempo oportuno, los informes solicitados por el superior inmediato,
Superintendente o por la Junta Directiva.

10. Acatar las 6rdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen las
actividades del servicio correspondiente, siempre y cuando no contradigan los
procedimientos establecidos en la ley y no atenten contra su honra y dignidad.

11. Tratar con cortesia y amabilidad al publico, superiores, compafieros y subalternos,
empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas 0 soeces.

12. Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho que pueda desprestigiar, dafiar o
causar perjuicio a la administracion publica, al igual que denunciar cualquier falta
disciplinaria, administrativa o delito ante las autoridades correspondientes, que conozca en el
ejercicio de sus funciones.

13. Guardar reserva de la identidad de quien presenta denuncias por faltas disciplinarias,
administrativas o delitos.

14.  Atender los asuntos de su competencia, dentro de los términos establecidos en la ley y los
reglamentos.

15. Cuidar, con la diligencia de un buen padre de familia, los bienes, Utiles, materiales,
herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o administracion.

e

2L El articulo 115 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

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

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion o documentacion que
conozca por razén del desempefio de sus funciones y que no esté destinada al conocimiento
general.

Abstenerse de hacer comentarios 0 expresiones sobre situaciones que se susciten en la
Institucidn, sea dentro o fuera de la misma, a través de cualquier medio.

Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite y cuando por siniestro ocurrido
0 riesgo inminente se encuentre en peligro la vida de las personas o la existencia misma del
centro de trabajo.

Informar a su superior para que lo declare impedido de la atencion de un trdmite
administrativo que atafie a los familiares del servidor publico, hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, o que atafie a alguna persona con la cual concurra
alguna de las causales de impedimento contempladas en la Ley de Procedimiento
Administrativo General y que, dentro del procedimiento disciplinario que se adelante, llegue
a determinarse que debié informarlo.

Informar en caso de que surja una relacion de parentesco entre funcionarios, para que se
tomen las medidas correctivas.

Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral
publica o0 que se menoscabe el prestigio de la Institucion; y atendiendo los parametros que
sobre el particular establezca la Superintendencia, a través de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos.

Desemperiar con dignidad su cargo, su vida privada, social y moral, enalteciendo el prestigio
de la Institucion, dentro y fuera de la misma.

Actualizar en la Oficina Institucional de Recursos Humanos sus datos personales, de
educacion y otros de interés que deban reposar en su expediente personal.

Someterse a los exdmenes médicos y de deteccion de drogas que requiera la Institucién, de
acuerdo al programa que se establezca.

Presentar un informe escrito y compartir los conocimientos adquiridos en misiones oficiales
locales o internacionales, cuando sea posible y de acuerdo a la politica de capacitacion.
Cualquier otro deber que establezca la Ley del Mercado de Valores y el presente Reglamento
Interno.?

CAPITULO Il
Los Derechos

Articulo 120. Los derechos. Los funcionarios de la Superintendencia tendran, independientemente
de otros reconocidos, los siguientes derechos:

1.
2.
3.

oo

10.

Ejercer las funciones atribuidas a su cargo.

Tomar o disfrutar del descanso anual remunerado por vacaciones.

Solicitar licencias con o sin sueldo y especiales, siempre y cuando se cumpla lo establecido
en el presente Reglamento Interno.

Recibir remuneracion, segln la estructura de salario y de gastos de representacion de la
Institucion.

Percibir compensacidn por jornadas extraordinarias autorizadas.

Recibir las prestaciones correspondientes en caso de reduccion de fuerza laboral, enfermedad
o riesgo profesional, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Ley Organica de la
Caja de Seguro Social y las leyes relacionadas.

En el caso de los funcionarios de la Carrera del Funcionario del Mercado de Valores, recibir
el bono por antigiiedad y la indemnizacién por despido sin causa justificada que establecen
Ley del Mercado de Valores, en los casos que aplique.

Para el calculo de estos derechos, se tomara como base la Gltima remuneracion devengada
por el funcionario, por lo que, adem&s del salario, se contemplardn los gastos de
representacion, en los casos que aplique.

Recibir la prima de antigliedad establecida para el sector publico, en los términos que
dispone la Ley 9 de 20 de junio de 1994 (por la cual se establece y regula la Carrera
Administrativa), en concordancia con lo dispuesto en la Ley 23 de 12 de mayo de 2017 y la
Ley 241 de 13 de octubre de 2021 (modificatorias, respectivamente, de la Ley 9 de 20 de
junio de 1994 y de la Ley 23 de 12 de mayo de 2017).

Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidos por la
Constitucion, las leyes y los reglamentos.

Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del presente
Reglamento Interno por parte de terceros.

22 El articulo 119 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.
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11. Conocer, solicitar y obtener resultados de informes, evaluaciones, examenes y demés datos
personales, al igual que de los resultados generales de las evaluaciones, que consten en el
expediente de personal.

12. Recurrir las decisiones de las autoridades administrativas de la Institucion, que sean
susceptibles de medios impugnativos y de las cuales sea notificado.

13.  Gozar de la pension por vejez o invalidez, segun los establezca la Ley Orgéanica de la Caja de
Seguro Social, y de la posibilidad de acogerse al programa de retiro voluntario, de
conformidad con el Decreto Ejecutivo que para tales efectos se encuentre vigente.

14. Capacitarse y adiestrarse.

15.  Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado.

16. Trabajar con equipo y maguinaria en buenas condiciones fisicas y mecanicas.

17. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccién, salud y seguridad, de
acuerdo con la naturaleza de su trabajo y sin que ello conlleve costo alguno para el
funcionario.

18. Hacer las recomendaciones vélidas para el mejoramiento del servicio, seguridad, salud y el
mantenimiento de la buena imagen de la administracién pablica, en todo momento y, en
especial, en caso de conflictos.

19. Gozar de los demas derechos establecidos en la Ley de Carrera Administrativa y en sus
reglamentos.

Estos derechos se ejerceran de acuerdo con lo establecido en la Ley del Mercado de Valores, el
presente Reglamento Interno, la Ley de Carrera Administrativa y otras leyes relacionadas.

Paragrafo aclaratorio: lo dispuesto en el segundo parrafo del numeral 7 del presente articulo,
aplicara para los casos que se presenten después de que entre a regir la Resolucién SMV No. JD-7-
24 de 21 de febrero de 2024, adoptada por la Junta Directiva de la Superintendencia del Mercado
de Valores.”

Articulo 121. Peticiones, quejas y reclamos de los funcionarios. Todo funcionario de la
Superintendencia podra presentar peticiones, quejas o reclamaciones respetuosas por motivo de
interés institucional o particular, en forma verbal o escrita, ante su superior inmediato.

De no obtener respuesta, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes o0 no estar satisfecho con la
misma, el funcionario tendra derecho a recurrir a las instancias correspondientes.

CAPITULO Il
Prohibiciones

Articulo 122. Prohibiciones. Con el fin de garantizar el buen funcionamiento de Ila
Superintendencia, el logro de sus objetivos y el efectivo ejercicio de los derechos mencionados,
gueda prohibido a los funcionarios lo siguiente:

1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
funcionaros, aun con el pretexto de que son voluntarias.

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

3. Todo tipo de actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacién, colocacion
o distribucién de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de eleccion popular o
partidos politicos, en las oficinas, dependencias y edificios publicos, asi como el uso de
emblemas, simbolos distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de los edificios
publicos.

4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, utilizar con
este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos del Estado; o impedir la asistencia de los
funcionarios a este tipo de actos fuera de horas laborales.

5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones de servidores publicos.

6. Alterar, retardar o negar injustificadamente el trdmite de asuntos, o la prestacion del servicio
que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo.

7. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la ejecucion de

acciones inherentes a su cargo.

Incurrir en alguna actividad delictiva.

Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares presentados

ante la Institucion o que soliciten o exploten concesiones administrativas, 0 que sean

proveedores o contratistas.

10. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo.

© ®©

23 El articulo 120 fue modificado por la Resolucién SMV No. JD-7-24 de 21 de febrero de 2024.
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11. Consumir tabaco, o sus derivados o sustitutos, en los ambientes laborales y en las areas
comunes de inmueble sede de la Institucion o de alguna de sus oficinas o dependencias.
12. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial, durante la jornada de trabajo.
13. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato.
14. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o comparieros.
15. Incurrir en nepotismo.
16. Incurrir en acoso sexual.
17. Incurrir en hostigamiento laboral.
18. Incurrir en Acoso Moral.
19. Apropiarse o utilizar indebidamente materiales, equipo o valores de propiedad del Estado.
20. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacidn por razén de raza, nacimiento, clase
social, sexo, religién o ideas politicas.
21. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el requisito
de servicios minimos en las huelgas legales.
22. Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.
23. Realizar cualquiera de las siguientes actividades:
a. Ofrecer o prestar, directa o indirectamente, el servicio de defensa, experto o
perito, asesoria, representacién, consultoria o auditoria, en temas relacionados al
mercado de valores o para cualquier tramite ante esta Superintendencia, a
cualquier persona, natural o juridica, incluyendo a algin regulado por la
Superintendencia.
b. Ofrecer o prestar, directa o indirectamente, el servicio de capacitacion para la
aplicacion de examenes ante esta Superintendencia y para la obtencion de
alguna licencia, registro o autorizacién por parte de esta Gltima.
C. Participar, ofrecer o llevar a cabo cualquier tipo servicio que incida dentro de
las actividades del mercado de valores que, de acuerdo a la Ley del Mercado de
Valores, estan reservadas y sujetas a una licencia, un registro o a la autorizacién
de esta Superintendencia.
d. Promocionar cualquier otro servicio o actividad valiéndose de su cargo en la
Superintendencia o del uso del logo o nombre de la Institucion.
e. Participar, ofrecer o llevar a cabo cualquier otra actividad que entre en conflicto
con las funciones y el cargo que desempefia en esta Superintendencia.
24. Cualquier otra prohibicion que establezca la Ley del Mercado de Valores y el presente
Reglamento Interno.*

TITULO VI
Régimen Disciplinario

CAPITULO |
Las Faltas y Sanciones

Articulo 123. Responsabilidad ante la falta administrativa. El funcionario que cometa una falta
administrativa por el incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley del Mercado de
Valores, el presente Reglamento Interno y el Codigo de Etica y Conducta, al igual que de las
normas supletorias contenidas en la Ley 9 de 1994, sera sancionado disciplinariamente, sin
perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

Articulo 124. Clasificacién de la gravedad de las faltas. De acuerdo a la gravedad, las faltas se

clasifican en:

a. Faltas leves: aquellas infracciones por el incumplimiento de disposiciones administrativas o de
cualquier acto contrario a los deberes establecidos para mantener el orden y subordinacion
institucional.

b. Faltas graves: aquellas infracciones de obligaciones o prohibiciones legalmente establecidas,
relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos publicos y
privados, que menoscaben el prestigio e imagen de la Administracion Pablica.

c. Faltas de maxima gravedad: aquellas infracciones que admiten directamente la sancién de
destitucion.

En el Anexo 1 del presente Reglamento Interno, se registran y clasifican las conductas que
constituyen infracciones, de acuerdo a su gravedad. Sin menoscabo de lo anterior, constituiran faltas
leves aquellas conductas registradas en el presente Reglamento Interno, que no se clasifiquen en el
Anexo 1- Cuadro de Faltas y Sanciones como faltas graves ni de méxima gravedad.

24 El numeral 23 del articulo 115 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021 y también se adicion6 un
numeral.
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Articulo 125. Garantia de procedimiento en la aplicacién de sanciones disciplinarias. La
aplicacién de sanciones disciplinarias debe estar precedida del cumplimiento de los procedimientos
especiales o del proceso disciplinario contemplado en el presente Reglamento Interno.

En el caso de faltas relacionadas a asistencia y puntualidad, la aplicacion de sanciones disciplinarias
se regira por los procedimientos especiales contemplados en el Capitulo II, Titulo Il del presente
Reglamento Interno.

Articulo 126. Tipos de sanciones disciplinarias. De acuerdo a la gravedad tipificada de las faltas

administrativas en el Anexo 1- Cuadro de Faltas y Sanciones del presente Reglamento Interno, se

establecen las siguientes sanciones

a. Amonestacion verbal: consiste en el llamado de atencidén verbal y en privado que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario sobre su conducta, del cual debe quedar
constancia escrita, firmada y fechada por el superior inmediato. La copia de dicha constancia,
con la firma y fecha de recibido del funcionario sancionado, reposard en el expediente de
personal.

b. Amonestacion escrita: consiste en el Ilamado de atencion formal, por escrito, que aplica
personalmente el superior inmediato al funcionario sobre su conducta, firmado y fechado por el
superior inmediato. La copia de dicha amonestacion, con la firma y fecha de recibido del
funcionario sancionado, reposara en el expediente de personal.

c. Suspension: consiste en la suspension del ejercicio del cargo, sin goce de sueldo, que aplica el
superior inmediato al funcionario sobre su conducta.

d. Destitucion: consiste en la desvinculacion definitiva y permanente del funcionario por haber
incurrido en alguna de las causales establecidas en el régimen disciplinario o por la
reincidencia en faltas administrativas.

Para los casos por faltas relacionadas con asistencia y puntualidad, la constancia de la amonestacién
verbal o escrita sera firmada y fechada por la Oficina Institucional de Recursos Humanos y
comunicada al superior inmediato y al funcionario.

En los casos de suspension y destitucion, la sancion deberd formalizarse mediante resolucion, la
cual serd confeccionada por la Oficina Institucional de Recursos Humanos y firmarad el
Superintendente o en quien delegue esta atribucién. La copia de dicha resolucién, notificada al
funcionario, reposara en el expediente de personal.

Articulo 127. Aplicaciéon progresiva de sanciones y ante la concurrencia de faltas. La
aplicacion de sanciones se dara se forma progresiva o escalonada, cuando se trate de faltas
disciplinarias leves.

Cuando se trate de faltas disciplinarias graves, por la magnitud de los hechos probados dentro del
procedimiento disciplinario y el impacto que acarrea a la Institucion, el Superintendente tendra la
facultad de aplicar directamente una sancion mayor dentro de los grados de reincidencia, sin tener
gue aplicar la sancion de forma progresiva o escalonada.

Cuando en un mismo proceso disciplinario se acredite la comision de mas de una falta, se impondra
la méaxima sancion que esté contemplada y aplique entre dichas faltas.?®

Articulo 128. Aplicacién de la sancion de suspension. EI nimero de suspensiones no sera mayor
de tres (3) en el término de un (1) afio, ni deberan sumar méas de diez (10) dias habiles durante el
mismo afio. El funcionario que se exceda de este limite, se le aplicara la sancion de destitucion.

CAPITULO II
Proceso Disciplinario

Articulo 129. Proceso disciplinario para la aplicacion de amonestacion verbal o de

amonestacion escrita. Para la aplicacion de la amonestacion verbal, se seguira el siguiente proceso

disciplinario:

1. La amonestacion verbal se realizard, en privado y personalmente, entre el superior inmediato
y el funcionario que cometa la falta.

2. El superior inmediato del funcionario que cometa la falta, levantara una constancia escrita de
la falta cometida e indicara el fundamento legal que sustenta la amonestacion.

% El articulo 127 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.

-24-



3.

La copia de la constancia escrita, con la firma y fecha de recibido del funcionario
amonestado, debe ser entregada en la Oficina Institucional de Recursos Humanos para que
repose en el expediente de personal.

Para la aplicacién de la amonestacion escrita, se seguird lo establecido en los numerales 2 y 3 de
este articulo. La notificacion de estas sanciones se hara personalmente.?

Articulo 130. Proceso disciplinario para la aplicacion de suspensién o destitucion. Para la
aplicacién de la suspension o de la destitucion, se seguira el siguiente proceso disciplinario:

1.

El superior inmediato del funcionario que cometa la falta, levantard un informe en que
constataradn los hechos, la posible falta en que se incurrio, los elementos de prueba (de
haberlos) y el fundamento legal que sustenta el proceso disciplinario que se solicita.

El informe de solicitud del proceso disciplinario debe ser enviado a la Oficina Institucional
de Recursos Humanos, la cual iniciara el mismo notificando al funcionario por escrito.

No obstante lo anterior, la Oficina Institucional de Recursos Humanos podré iniciar
el proceso disciplinario de oficio, cuando tenga conocimiento de la comision de
alguna falta y debera informarlo al superior inmediato del respectivo funcionario el
inicio de dicho proceso.

El funcionario tendra cinco (5) dias habiles, a partir de la notificacion, para dar sus descargos,
al igual que para aducir y presentar pruebas en su defensa.

La Oficina Institucional de Recursos Humanos realizard una investigacién destinada a
esclarecer las posibles faltas que se le atribuyen al funcionario. Dicha investigacién debera
realizarse en un plazo no mayor de veinte (20) dias habiles, contados a partir del recibido de
los descargos del funcionario o, en caso de no presentarse estos descargos, del vencimiento
de los cinco (5) dias habiles establecidos en el numeral anterior.

Dentro de esta etapa, la Oficina Institucional de Recursos Humanos se pronunciara sobre las
pruebas aducidas y/o presentadas por el funcionario investigado y, de ser el caso, dispondra
ponerlas en practica; ademas, podréa recabar las pruebas y ordenar la practica de aquellas que
estime necesarias para determinar si el funcionario incurrié o no en las faltas investigadas,
quedando facultada para solicitar y obtener informacion a lo interno de la Institucion,
siempre que guarden relacion a los hechos investigados y se cumpla con la confidencialidad
y reserva que establece la Ley del Mercado de Valores y el presente Reglamento Interno.

Finalizada la investigacion o los veinte (20) dias habiles establecidos en el numeral anterior,
la Oficina Institucional de Recursos Humanos levantard un informe con los resultados
obtenidos, el cual remitira al Superintendente, o en quien delegue dicha funcion, y contendra
la sancion que recomienda aplicar o, en caso contrario, el criterio para que no se imponga la
sancion. El Superintendente, o en quien delegue dicha funcidn, contara con un plazo de diez
(10) dias habiles para emitir su decision.

Correspondera a la Oficina Institucional de Recursos Humanos notificar al funcionario de la
sancion impuesta o de la decision emitida en este proceso disciplinario.

La notificacion de la sancion o de la decision emitida se hara personalmente y, en su defecto,
aplicando supletoriamente lo dispuesto en el articulo 94 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000.

En los casos de faltas relacionadas a la asistencia y puntualidad, se regiran por el proceso especial
contemplado en los articulos 65, 70 y 74 del presente Reglamento Interno.?’

Articulo 131. Formalidad y motivacion de las sanciones aplicadas. Las sanciones aplicadas
deberdn cumplir la formalidad dispuesta en el articulo 126 del presente Reglamento Interno y
motivarse en todo momento, para lo cual, deberan contener, sin limitarse, lo siguiente:

N~ wWNE

Fecha en que se sanciona.

Identificacion del funcionario sancionado.

Descripcion de la falta o faltas incurridas.

Criterios para la imposicion de sanciones.

Detalle de las pruebas que sirvieron de sustento.

Firma de quienes tienen la atribucion para sancionar.

Fundamento legal.

Identificacion de los recursos que le asisten al funcionario sancionado.

% El articulo 129 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
21 El articulo 130 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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Articulo 132. Separacion provisional y el reintegro. Con el fin de asegurar la armonia y
seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario, la Superintendencia podra separar
provisionalmente al funcionario durante el periodo de la investigacion. Cuando la investigacion
realizada demuestre que no existen causales de destitucion, el funcionario se reincorporara a su
cargo.

Articulo 133. Prescripcion para iniciar el proceso disciplinario. El inicio del proceso
disciplinario por parte de la Superintendencia prescribira de la siguiente forma:

1. Para las faltas leves, se contara con el término de tres (3) meses.

2. Para las faltas graves, se contara con el término de seis (6) meses.

3. Para las faltas de maxima gravedad, se contara con el término de un (1) afio.

Estos términos empezaran a correr a partir de la realizacion de los hechos y se interrumpiran
durante el tiempo que dure la ausencia justificada del funcionario.

Seran nulas las notificaciones que se realicen y las sanciones disciplinarias que se impongan a un
funcionario, durante el tiempo que este permanezca ausente por alguna de las causas justificadas
establecidas en este Reglamento Interno.

La notificacion al funcionario del inicio del proceso disciplinario interrumpird el término de
prescripcion.?®

Articulo 134. Recursos. Contra las amonestaciones verbales y las amonestaciones escritas
Unicamente cabe el recurso de reconsideracion ante la instancia que adopto la decision.

No admiten recurso alguno la orden de inicio de un proceso disciplinario y las que decretan pruebas
de oficio dentro de este ultimo.

Contra la suspension, la destitucion o el despido o cesacion en el cargo cabe el recurso de
reconsideracion ante la instancia que adopt6 la decision y el recurso de apelacion ante la Junta
Directiva.

Para interponer cualquiera de estos recursos se cuenta con un término de cinco (5) dias habiles
siguientes a la notificacion de la respectiva decision. Dentro de este término deberd sustentarse el
recurso.

Es potestad del sancionado interponer, en los casos que aplique, el recurso de apelacion, sin
interponer previamente el recurso de reconsideracion. La resolucion que decide el recurso de
reconsideracion o el de apelacion, cuando este Gltimo proceda, agota la via gubernativa.?

TITULO VII
Disposiciones Finales

Articulo 135. Divulgacién del Reglamento Interno. El presente Reglamento Interno, asi como sus
modificaciones, seran divulgados por la Oficina Institucional de Recursos Humanos a todos los
funcionarios, sin excepcion, en el proceso de induccion. El desconocimiento de sus disposiciones no
exonerard al funcionario del obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 136. Modificaciones al Reglamento Interno. La Junta Directiva podra modificar,
reformar, adicionar o revocar cualquiera de las disposiciones de este Reglamento Interno, cuando
asi lo estime conveniente.

ARTICULO 137. Anexo 1- Cuadro de Faltas y Sanciones. Se adopta Anexo 1- Cuadro de Faltas
y Sanciones del presente Reglamento Interno, el cual forma parte integral del mismo.

ARTICULO 138. Vigencia. Este Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de su
promulgacion en la Gaceta Oficial.

ARTICULO 139. Esta Resolucion DEJA SIN EFECTO la Resolucion CNV-006-00 de 19 de
enero de 2000.

% El articulo 133 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
2 El articulo 134 fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021.
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ANEXO 1- CUADRO DE FALTAS Y SANCIONES®

FALTAS LEVES

NATURALEZADE LA FALTA LEVE PRIMERA REINCIDENCIA

1. Utilizar el servicio telefonico, internet o correo Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
electronico institucional, en asuntos personales verbal 2°, Suspension dos (2) dias
0 sin autorizacion. 3°. Destitucién

2. Ser sorprendido reiteradamente durante la
jornada laboral en situaciones de ocio o0 en Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
asuntos ajenos a la Institucion, utilizando el verbal 2°, Suspension dos (2) dias
teléfono celular u otros aparatos o dispositivos 3°. Destitucién
electronicos personales.

3. Omitir en forma reiterada el uso del carné de Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
identificacion de la Instituciéon y la tarjeta de verbal 2°, Suspension dos (2) dias
control de acceso. 3°. Destitucion

4. El descuido o negligencia en la conservacion de
los equipos, materiales, herramientas e . 1°. Amonestacion escrita
instrumentos  de trabajo que utilice el | Amonestacion | o Suspensién dos (2) dias
funcionario en el cumplimiento de sus verbal 30, Destitucion
funciones, asi como otros bienes de Ila
Superintendencia.

5.  Abstenerse de cumplir las normas relativas Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
al medio ambiente, la salud ocupacional, de verbal 2°, Suspension dos (2) dias
seguridad e higiene del trabajo. 3°. Destitucion

6. Abstenerse de utilizar durante la jornada de
trabajo  los implementos de seguridad Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
necesarios y que le han sido suministrados para verbal 2°, Suspension dos (2) dias
el desempefio de su labor en forma segura y 3°. Destitucion
eficiente.

7. Vender o comprar articulos, prendas, pélizas, Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
rifas, chances, loteria 0 mercancia en general verbal 2°, Suspension dos (2) dias
dentro de la Institucién, sin autorizacién previa. 3°. Destitucién

8. Asistir al lugar de trabajo, o representar a la
Institucion en eventos, vestido Amonestacion 1°. Amonestacién escrita
inadecuadamente o en contra de la moral y el verbal 2°, Suspension dos (2) dias
orden publico o de manera que se menoscabe la 3°. Destitucion
imagen de la Institucion.

9. Asistir al lugar de trabajo sin el uniforme 19 Amonestacion escrita
completo, cuando la Institucion lo haya | Amonestacion 20' Suspension dos (2) dias
establecido y mantener su apariencia personal verbal 30' Destitucid
inadecuada. - Destitucion

. . . . 1°. Amonestacion escrita

10. Incurrir en cinco (5) o mas omisiones de 20, Suspension un (1) dia
marcacion al mes (articulo 65 del Reglamento | Amonestacion 30' S ion de dos (2) di
Interno). verbal - SUSpension de OS(? 1as

4°, Suspension tres (3) dias
5°. Destitucién

11. Incurrir en tres (3) o mas tardanzas injustificadas
en un mismo mes, Se  sancionard . .

. . L 1°. Amonestacion escrita
progresivamente, dentro del periodo de doce | Amonestacion 20, Suspension tres (3) dias
(12) meses calendarios contados desde que verbal 30' Destitucion
ocurrio6 la primera tardanza injustificada '

(articulo 70 del Reglamento Interno).

% E| Anexo 1- Cuadro de Faltas y Sanciones fue modificado por la Resoluciéon SMV No. JD-14-21 de 6 de octubre de 2021;
posteriormente, fue modificado por la Resolucion SMV No. JD-3-2022 de 15 de febrero de 2022.
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12. Incurrir en ausencia(s) injustificada(s), se
sancionara progresivamente, dentro del periodo Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
de doce (12) meses calendarios contados desde verbal 20, Suspension tres (3) dias
que ocurrid la primera ausencia injustificada 3°. Destitucién
(articulo 74 del Reglamento Interno).
L 1°. Amonestacion escrita
13. Entorpecer las labores y todo acto que altere el Amonestacion it .
orden y la disciplina en el lugar de trabajo verbal 2°. Suspension dos (2) dias
y P g 0. 3°. Destitucion
14. Ingerir alimentos reiteradamente en el puesto de Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
trabajo, sin la autorizacion o instruccién verbal 2°, Suspension dos (2) dias
correspondiente. 3°. Destitucion
oo L 1°. Amonestacion escrita
15. Recabar cuotas o contribuciones entre el Amonestacion ! P
ersonal, salvo aquellas autorizadas verbal 2°. Suspension dos (2) dias
P ' g ' 3°. Destitucion
16. Tratar con descortesia o irrespeto a los Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
superiores, subalternos, compafieros de trabajo o verbal 2°, Suspension tres (3) dias
al publico. 3°. Destitucién
17. Realizar actividades ajenas al ejercicio de las Amonestacion 1°. Amonestacion escrita
funciones del cargo, durante el horario de verbal 2°, Suspension dos (2) dias
trabajo establecido. 3°. Destitucién
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FALTAS GRAVES

NATURALEZA DE LA FALTA GRAVE

PRIMERA VEZ REINCIDENCIA

1. Utilizar los sobres y papeleria membretada o L ]

de la Institucion, en asuntos personales o sin | Amonestacion escrita 10‘ Susp_ens!qn tres (3) dias
o 2°. Destitucion
autorizacion.

2. Desempefiar el cargo indecorosamente y o L, .
observar una conducta en su actuar que L . 10' Suspens!gn tres ) d|a§

A Amonestacion escrita | 2°. Suspension cinco (5) dias
ofenda el orden publico, la moral y que o o
. o 3°. Destitucion
menoscabe la imagen de la Institucion.

3. Uso del carné de identificacion de la
Institucion para fines no acordes con sus 1°. Suspension tres (3) dias
funciones o distintos del destino del mismo o | Amonestacion escrita | 2°. Suspensidn cinco (5) dias
contrario a lo establecido en el articulo 18 de 3°. Destitucién
este Reglamento Interno.

4.  No informar a su superior inmediato y al
Jefe de la Oficina Institucional de Recursos 19, Suspensién tres (3) dias
Humanos, con la mayor brevedad posible, Amonestacion escrita | 2°. Suspension cinco (5) dias
sobre  enfermedades infectocontagiosas, o o

. . 3°. Destitucion
accidentes y/o lesiones que sufra dentro o
fuera del puesto de trabajo.

5. Celebrar reuniones sociales en las 1°. Suspension tres (3) dias
instalaciones de la Institucion sin previa | Amonestacion escrita | 2°. Suspension cinco (5) dias
autorizacion. 3°. Destitucion

6. Abandonar el puesto de trabajo con L, .

. . 1°. Suspension tres (3) dias
anterioridad a la hora establecida de . . o o .
finalizacion de la jornada laboral, sin la Amonestacion escrita 20‘ Suspgns!qn cinca (5) dias

o . 3°. Destitucion
autorizacion correspondiente.

Amonestacion escrita | 1°. Suspension cinco (5) dias y
y, cuando aplique, debera someterse a terapia de

7. Presentarse a laborar en estado de debera someterse a rehabilitacion o reeducacion

embriaguez. terapia de 20, Destitucién y se le
rehabilitacién o recomendara terapia de
reeducacion rehabilitacion o reeducacion

8. Presentarse a laborar bajo el efecto de | Aplicaran, mutatis mutandis, mutatis mutandis, los
drogas ilicitas o consumir drogas ilicitas en | articulos correspondientes al Capitulo IV, referentes al
los ambientes laborales y en las areas | “Control del Uso y Abuso de Drogas”, del Titulo VIII del
comunes del inmueble sede de la Institucion | Texto Unico de la Ley 9 de 20 de junio de 1994, que
o0 de alguna de sus oficinas o dependencias. establece y regula la Carrera Administrativa

9. Consumir bebidas alcoholicas, tabaco o sus - . o S .

. : S Amonestacion escrita | 1°. Suspension cinco (5) dias y
derivados o0 sustitutos o cigarrillos . . .

s ; . .. y, cuando aplique, debera someterse a terapia de
electronicos, vaporizadores o dispositivos ; S ot
T . debera someterse a rehabilitacion o reeducacion
similares, en los ambientes laborales y en las . o N
. : terapia de 2°. Destitucion y se le
areas comunes del inmueble sede de la M . :

o - rehabilitacion o recomendara terapia de
Institucién o de alguna de sus oficinas o it S .
. reeducacion rehabilitacion o reeducacion
dependencias.

10. De_saprovechar injustificadamente  las 19, Suspension tres (3) dias

actividades que se le ofrecen para su . . . o .
. . o Amonestacion escrita | 2°. Suspension cinco (5) dias
adiestramiento, capacitacion 0 o N
. . ! 3°. Destitucion
perfeccionamiento profesional.

11. Hacer apuestas 0 juegos de azar en horas 19, Suspension tres (3) dias
laborales o dentro de las oficinas de la . . o D .

Lo L Lo Amonestacion escrita | 2°. Suspension cinco (5) dias
Institucion o utilizando cualquier bien de la o o

. . 3°. Destitucion
Superintendencia.

12. No proveerle a los subalternos de nuevo 1°. Suspension tres (3) dias

ingreso las instrucciones necesarias para el
puesto de trabajo.

Amonestacion escrita | 2°. Suspension cinco (5) dias
3°. Destitucion
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13. Abstenerse de declararse impedido en todos

aquellos casos o tramites en los que pudiera . . 1°. Suspensién cinco (5) dias
. ; Amonestacion escrita o oV

presentarse conflicto de intereses que afecten 2°. Destitucion

la actuacion del funcionario.

14. Tomar represalia en contra de otro o Lo .
funcionario porque éste hubiese denunciado | Amonestacion escrita 10' Susp_ens!qn cinco (5) dias

. . 2°. Destitucion
una conducta indebida.

15. No abstenerse de hacer comentarios o
expresiones s_o,bre situaciones que se susciten Amonestacién escrita 10. Susp_ens!qn cinco (5) dias
en la Institucion, ya sea dentro o fuera de la 2°. Destitucion
misma, a través de cualquier medio.

16. Incurrir en acoso moral. Amonestacion escrita 10' Susp_e nsion cinco (5) dias

2°. Destitucion

17. Incurrir en hostigamiento laboral Amonestacion escrita 10' Susp_e nsion cinco (5) dias

2°. Destitucion

18. No informar a su superior inmediato sobre
cualquier falta o error que haya llegado a su 1°, Suspension dos (2) dias
conocimiento, por razones de su trabajo o | Amonestacion escrita | 2°. Suspension tres (3) dias
de sus funciones, y que afecten a la 3°. Destitucion
Institucion.

19. NO. apllca}r .Ob.Jet“./a y oportunamente el L . 1°, Suspension dos (2) dias
régimen disciplinario al personal subalterno | Amonestacion escrita o N

2°. Destitucion
a su cargo.
., . . 1°. Suspension dos (2) dias

20. ActuaC|on. U omision negligente de sus Amonestacion escrita | 2°. Suspension tres (3) dias
responsabilidades. o o

3°. Destitucion

21. Alterar, retrasar, negar 0 incumplir

injustificadamente el tramite de asuntos, . 1°, Suspension dos (2) dias
. s Amonestacion o o .

procesos o la prestacion del servicio que le escrita 2°. Suspension cinco (5) dias

corresponde, de acuerdo con las funciones de 3°. Destitucion

su cargo.

22. Interferir u obstruir trabajos de otros,
denegar informacion que pudiera afectar las o o .

: . e ., . 1°. Suspension cinco (5) dias
relaciones interpersonales o perjudicar | Amonestacion escrita o oo
. L 2°. Destitucion
deliberadamente la reputacion de otros
funcionarios.

23. Desobedecer injustificadamente las 6rdenes 1°. Suspension dos (2) dias
0 instrucciones que impartan los superiores | Amonestacion escrita | 2° Suspension tres (3) dias
jerarquicos. 3°. Destitucion

24. Desobedecer injustificadamente las 6rdenes
0 instrucciones de la Junta Directiva,

Superintendente, Secretario General y/o de . . 1°. Suspension tres (3) dias
. L Amonestacion escrita o o

los superiores jerarquicos, afectando con 2°. Destitucion

ello el buen funcionamiento de la

Superintendencia.

25. No cu_m_pllr con sus _responsabllldades de 3 _ 19, Suspension tres (3) dias
supervision y vigilancia a sus subalternos | Amonestacion escrita o N

. 2°. Destitucion
conforme a lo dispuesto en este Reglamento.

26. Extralimitarse en sus funciones. Suspension de uno (1) 1°. Destitucién

a dos (2) dias
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27.

Omitir la denuncia ante el superior
inmediato de cualquier acto deshonesto o
contrario a la Ley o a la reglamentacién

aplicable en las funciones o en los tramites | Suspensién de uno (1) | 1° Suspension tres (3) dias
propios de la Superintendencia, del cual a dos (2) dias 2°, Destitucion

tenga conocimiento el funcionario, ya sea

que esté involucrado un funcionario u otra

persona.

28. Encubrir u ocultar irregularidades = o Suspension dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
cualquier asunto que afecte la buena dias 2 Destitucion
marcha de la Institucion. ‘

29. No apl_lf:ar objetiva y o~portunamente la Suspensidn dos (2) 1°. Suspensién cinco (5) dias
evaluacion del desempefio al personal dias 2 Destitucion
subalterno a su cargo. :

30. Alterar, retrasar, negar o incumplir
injustificadamente el trdmite de asuntos,
procesos o la prestacion del servicio que le | Suspension de uno (1) | 1° Suspension tres (3) dias
corresponde, de acuerdo a las funciones de a dos (2) dias 2°, Destitucion
su cargo, afectando con ello el buen
funcionamiento de la Superintendencia.

31. Registrar la asistencia de otro servidor Suspension dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
publico, o permitir que lo hagan a su favor. dias 2°, Destitucion

32. No permitirles a sus subalternos participar . o o .
en los programas de bienestar del servidor SUSpenSd'I% 2 dos (2) ;0' SD%?SEI)I?[E?:II((;?] cinco (5) dias
publico y de relaciones laborales. '

33. Solicitar o recibir bonificaciones u otros Suspension dos (2) 19, Suspension cinco (5) dias
emolumentos de entidades reguladas por la dias 2 Destitucion
Superintendencia. ‘

34. Perr_nltlrlel manejo de vehiculos de la Suspension dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
Institucién a funcionarios no autorizados . o N

. dias 2°. Destitucion
para esto o a cualquier otra persona.

35. Transportar en vehiculos oficiales a personas 10, Suspension cinco (5) dias
ajenas a la Institucion, sin contar con la | A onestacion escrita 20' Destitucion
debida autorizacion. '

36. Negarse a cooperar, obstruir o interferir en Suspension dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
una investigacion oficial. dias 2°. Destitucion

87. Unlizar su cargo o influencia oficial, para Suspension dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
coaccionar a alguna persona en beneficio . N

: dias 2°. Destitucion
propio o de terceros.

38. Utlllzar. al _Qersonal, €quipo o vehlculos_ c_ie Suspensién dos (2) 1°. Suspensién cinco (5) dias
la Institucion en trabajos para beneficio . N

: dias 2°. Destitucion
propio o de terceros.

39. Realizar  alguna = de las act|V|d,ades Suspension dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
contempladas en el numeral 23 del articulo ; o N

dias 2°. Destitucion
122 del Reglamento Interno.

40. Incurrir en alguna conducta deshonesta o
contraria a la Ley o a la reglamentacion Suspensidn dos (2) 1°. Suspension cinco (5) dias
aplicable en las funciones o en los tramites dias 2°. Destitucion
que deba realizar.

41. Discriminar o intimidar a las personas, Suspension dos (2)
comparieros o superiores por cualquier P dias 1°. Destitucién
motivo.

42. Dar lugar a pérdida o dafio de bienes .
destinados al servicio que proporciona la Suspension de dos (2) 1°. Destitucién

Institucion de manera intencional.

a cinco (5) dias
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FALTAS DE MAXIMA GRAVEDAD

NATURALEZA DE LA FALTA DE MAXIMA GRAVEDAD ‘ PRIMERA VEZ ‘
1. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los Destitucion
funcionarios aun a pretexto de que son voluntarias.
2. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto Destitucion
publico o poder permanecer en el mismo.
3. Todo tipo de actividad proselitista 0 de propaganda politica, tales como: la fijacion,
colocacion o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos o partidos L
o . - . . p Destitucion
politicos en las oficinas de la Superintendencia, asi como el uso de emblemas, simbolos
distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro de esta.
4. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, o
utilizar con este fin vehiculos o cualesquier otros recursos del Estado; o impedir la Destitucién
asistencia de los funcionarios a este tipo de actos fuera de horas laborables.
5. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacién o desafiliacion de las Destitucion
asociaciones de servidores puablicos.
6. Alterar, retrasar, negar o incumplir, de manera injustificada e intencional, el trdmite de
asuntos, procesos 0 la prestacion del servicio que le corresponde, de acuerdo a las Destitucion
funciones de su cargo.
7. Recibir o solicitar pago indebido, regalos o algln beneficio o contraprestacion por parte
de particulares, como contribuciones 0 recompensas, por la ejecucién de acciones Destitucion
inherentes a su cargo.
8. Dar trato de privilegio a cualquier tramite que familiares o amistades mantengan con la o
Lo Destitucion
Institucion.
9. Incurrir en nepotismo. Destitucion
10. Incurrir en acoso sexual. Destitucion
11.Apropiarse de materiales, insumos, equipo u otro bien que es de propiedad de la N
A Destitucion
Institucion.
12. Apropiarse de materiales, insumos, equipo, alimentos u otro bien que es de propiedad de o
. . L Destitucion
otros funcionarios de la Institucion.
13.Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de raza, nacimiento, Destitucis
clase social, sexo, orientacion sexual, religion o ideas politicas. estitucion
14.No guardar rigurosa reserva de la informacién o documentacidon que conozca por razon Destitucion
del desempefio de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general.
15.Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el Destitucion
requisito de servicios minimos en las huelgas legales.
16.Desobedecer los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las decisiones administrativas Destitucion
provenientes de las autoridades competentes respectivas.
17.0btener calificaciones no satisfactorias en dos (2) evaluaciones de desempefio ordinarias Destitucion
consecutivas.
18.La inasistencia del funcionario a sus labores, sin permiso del superior inmediato o sin
causa justificada, durante: dos (2) lunes o viernes en el curso de un (1) mes, o seis (6)
lunes o viernes en el curso de un (1) afio, o tres (3) dias consecutivos o alternos en el Destitucion
periodo de un (1) mes. Para los efectos de este numeral, se tendrd como lunes o viernes los
dias anteriores y posteriores a los dias libres y los dias de pago.
19.Presentar certificaciones falsas que le atribuyan conocimientos, cualidades, habilidades,
experiencias o facultades para la obtencién de nombramientos, ascensos, aumentos y Destitucion
otros.
20.Incurrir durante sus labores, en actos de violencia, amenazas o injurias en contra de la Destitucion
Institucidn, sus superiores, compafieros, subalternos o al pablico.
21.Incurrir en alguna actividad delictiva que comprometa o afecte la buena imagen de la Destitucid
Superintendencia. estitucion
22.Toda transferencia, sustraccion o destruccion de informacién contenida en cualquier
medio fisico o de almacenamiento de datos tecnoldgicos (disco duro externo, disco dptico, Destitucion
USB, etc.) perteneciente a la Superintendencia, y sin autorizacion.
23.Introducir o portar armas de cualquier naturaleza en la Institucion, salvo que cuente con Destitucion
autorizacion correspondiente.
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24.Incumplir los principios basicos y generales establecidos en las disposiciones del
Codigo de Etica y Conducta de la Superintendencia y del Decreto Ejecutivo No. 246 de

incurrird en abandono del puesto de trabajo.

15 de diciembre de 2004 “Por el cual se dicta el Codigo Uniforme de Etica de los Destitucion
Servidores Publicos que laboran en las entidades del Gobierno Central.”
25. Falsificar, esconder, suprimir o sustituir la identidad de un usuario de correo electrénico. Destitucion
26. Interceptar, revelar o ayudar a terceros a interceptar o revelar las comunicaciones L
P . . - - Destitucion
electronicas confidenciales de la Superintendencia.
27. Ausentarse injustificadamente durante cinco (5) o mas dias habiles consecutivos, Destitucion

laatencio.
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