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LA GACETA

BANCO DE COSTA RICA

La Junta Directiva General del Banco en sesion 17-11, articulo IV del 2 de mayo del 2011,
aprobo el siguiente documento:

REGLAMENTO AUTONOMO DE TRABAJO
DEL BANCO DE COSTA RICA

CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1°—Propdsito. De conformidad con los articulos 188 y 189 de la Constitucion Politica,
103 inciso 1), 111 y 112 dela Ley general de administracién publica y 34 inciso 3) dela Ley
Organica del Sistema Bancario Nacional y la Convencion Colectiva de Trabajo del Banco de Costa
Ricay el Sindicato Union de Empleados del Banco de Costa Rica, se aprueba este Reglamento
auténomo de trabajo, que en adelante también se denominard Reglamento.

Este Reglamento tendra por objeto, normar las relaciones obrero patronales entre el Banco de
Costa Rica, en adelante denominado E/ Banco sus servidoras y sus servidores, de conformidad con
las disposiciones de la Ley General de la Administracion Publica, Ley Organica del Sistema Bancario
Nacional, Codigo de Trabajoy deméas leyes laborales o conexas dela Republica, asi
como la Convencion Colectiva de Trabajo, vigentes al momento de la aplicacién del Reglamento y
cualquier otra norma vigente aprobada por la Junta Directiva General del Banco y toda la restante
legislacion aplicable al Banco de Costa Rica, con el propésito de garantizar la disciplina, la ética, el
profesionalismo, la eficiencia y la productividad en el desempefio de las funciones asignadas a cada
servidora o servidor segun el puesto que ocupa, como parte del cumplimiento del servicio que presta
el Banco, todo dentro del marco de la proteccion y respeto de los derechos laborales de las
servidoras y de los servidores.

Las normas aqui establecidas seran desarrolladas por la normativa interna que sobre cada
materia dicte el Banco.

Articulo 2°—Alcance. Las normas incluidas en este Reglamento son de aplicacién obligatoria
para las servidoras y los servidores del Banco de Costa Rica, a efecto de que las labores se lleven a
cabo conforme a la normativa vigente aplicable, la armonia requerida y la mayor eficiencia y
productividad posible, asi como el absoluto respeto a los derechos de las servidoras y de los
servidores.

Articulo 3°*—Documentos de referencia. Las disposiciones normativas que se citan en este
articulo son las de referencia para efectos del presente Reglamento, sin detrimento de las demas
disposiciones normativas aplicables.

Constitucion Politica de Costa Rica

Cadigo de Trabajo, N° 2

Ley Organica del Sistema Bancario Nacional, N° 1644

Ley general de la administracion publica, N° 6227



Ley contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia, N° 7476
Beneficios para los responsables de pacientes en fase terminal, N° 7756
Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, legitimacion

de capitales y actividades conexas, N° 8204

Ley General de Control Interno, N° 8292

Reglamento de comisiones de salud ocupacional, Decreto ejecutivo, N® 18379-TSS

Manual de cumplimiento corporativo del conglomerado BCR, MAC-CIN-OFC-56-04-10
Convencion colectiva de trabajo del Banco de Costa Rica y el Sindicato Union de empleados del

Banco de Costa Rica, POL-PSO-ACH-119-05-11

Articulo 4>—Ambito de aplicacion. Las normas incluidas en este reglamento son de aplicacion

obligatoria para todas las servidoras y todos los servidores del Banco de Costa Rica.
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Articulo 5°*—Definiciones. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:

Contrato de trabajo: es todo aquel contrato por el cual una persona (servidora o servidor) se
obliga a prestar servicios personales o a ejecutar una obra para el Banco de Costa Rica, bajo la
dependencia permanente y direccién inmediata o delegada de ésta, quien a su vez se obliga a
pagar una remuneracion determinada por los servicios prestados.

Falta de mera constatacion: aquella falta a los deberes de servicio cuya comprobacién se
deriva de los registros que lleva el Banco. Para su sancion se aplicaran las reglas que sobre
este tipo de faltas estén vigentes en el ordenamiento juridico costarricense.

Representantes patronales: conforme lo sefala el Codigo de Trabajo, se consideraran
representantes de los patronos y en tal concepto obligaran a éstos en sus relaciones con las
servidoras y los servidores: los directores, gerentes, administradores y en general las personas
que a nombre del Banco ejerzan funciones de direccion o de administracién, conforme la
nomenclatura utilizada en la Institucidén para estos puestos y las disposiciones que el Banco
acuerde en torno a este tema.

Se constituyen representantes del Banco las personas fisicas en las cuales recaigan los
siguientes cargos internos denominados: gerente general, subgerentes, directores de division,
gerentes de division, gerentes de zona, gerentes de éarea, jefes de oficina, auditor general
corporativo, subauditor general, asi como cualquier otro cargo que segun disposicién del Banco
forme parte de dicho nivel.

La variacion en la nomenclatura que identifique los puestos gerenciales no afectara tal
representacion en tanto las personas fisicas continien ocupando el puesto.

Servidora o servidor. la persona fisica que presta al Banco de Costa Rica sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, de manera personalisima y voluntaria; sea
permanente o transitoria, subordinada a cambio de una retribucién o salario, en virtud de una
relacion laboral, amparada a un contrato de trabajo.

Superior jerarquico: la Junta Directiva General del Banco como érgano superior deliberativo
encargado de su gobierno.

Superior jerarquico administrativo: el gerente general en su condicion de jefe administrativo de
todas las dependencias del Banco y de su personal, excepto dela Auditoria.

CAPITULO Il
Eficiencia y productividad en el Banco
Articulo 6°—Eficiencia y productividad en el Banco. El Banco aplicara estrategias que

generen una cultura de excelencia y calidad en su gestion general, objetivo que se convierte en el
eje transversal de toda la actividad corporativa y de la formacion y desempefio de sus servidoras y
servidores, con el propdésito de mantener un alto nivel competitivo maximizar la rentabilidad y valor
del patrimonio del negocio, asi como, garantizar su continuidad y excelencia del negocio, segun los
objetivos, metas e intereses que la Institucidén previamente haya definido.



El Banco establece la eficiencia y productividad como pilares fundamentales de su actividad, los
que estaran alineados con su estrategia comercial y politica de remuneracién y seran los parametros
necesarios que deben reunir todas las servidoras y todos los servidores de la Institucion.

Asimismo, la normativa que rija las relaciones de trabajo establecera un vinculo entre el
desempeno e idoneidad de las servidoras y los servidores y sus condiciones laborales tales como,
carrera bancaria, incentivos salariales y capacitaciones.

Los resultados de las evaluaciones del desempefo, seran necesariamente considerados por el
Banco para efectos de otorgar o denegar eventuales reconocimientos econdémicos, promociones de
puestos u otros beneficios a sus servidoras y servidores.

Asimismo, el incumplimiento de los parametros establecidos en dichas evaluaciones podra
generar sanciones disciplinarias para la servidora o el servidor que incurra en tal proceder, segun el
caso especifico y conforme con las disposiciones que establezca la normativa del Banco.

Articulo 7°—Normativa del sistema de evaluacion del desempeno.lLa Junta
Directiva General del Banco definird las normas que regiran el sistema de evaluacién del
desempeno, asi como la verificacién del cumplimiento de los parametros de medicion de eficiencia y
productividad del personal que labora para el Banco, de conformidad con la normativa interna
aplicable.

Toda medida o accién relacionada con la evaluacién del desempefio en el Banco debera ser
objetiva y equitativa.

Articulo 8°—Parametros del sistema de evaluaciéon del desempeno. El Banco, con base en
criterios técnicos y objetivos y de acuerdo con los intereses institucionales, establecera, revisara y
modificara las metodologias y procesos que estime pertinentes para la definicidén y establecimiento
de los parametros o factores referentes a la medicion de la eficiencia y productividad.

Articulo 9°—Revision y modificacion de los parametros del sistema de evaluacion del
desempeno. La Junta Directiva General del Banco tiene la potestad de revisar, los parametros o
factores de medicion de la eficiencia y productividad, sefialados en la norma anterior y tomar las
decisiones correspondientes, como su suspension, eliminacién, modificacion, o cualquier otra accion
que pueda resultar aplicable, segun los intereses y necesidades del Banco; todo ello respetando los
eventuales derechos adquiridos de las servidoras y los servidores del Banco y de conformidad con la
normativa interna aplicable.

Articulo 10.—Vinculacion del Desempeno para el reconocimiento de beneficios e
incentivos de las servidoras y los servidores. El Banco mediante evaluaciones de desempefo
verificard la eficiencia y productividad de sus servidoras y servidores cuyos resultados seran
determinantes para aprobar o denegar nombramientos, traslados, ascensos, recalificaciones, becas,
pasantias, capacitaciones, reconocimientos, honorarios, viajes al exterior con cargo al Banco,
premios, representaciones en nombre de la Institucion y otros beneficios, reconocimientos u honores
de similar indole o cualquier otro establecido en el presente Reglamento y las normas vigentes y
aplicables en el Banco.

Asimismo, la Junta Directiva General del Banco podra establecer incentivos econémicos fijos o
variables que seran de caracter salarial, cuyo reconocimiento también dependera del resultado de la
evaluacion del desemperio, dado por la medicién de la eficiencia y productividad. Para que se
autorice otorgar estos incentivos por desempefio a las servidoras y a los servidores, sera necesario
que se cumplan las condiciones y requisitos indispensables que defina el Banco.

El importe econémico del incentivo econémico que se establezca, los puestos a los que se
aplica, la periodicidad de pago; asi como los demas elementos del sistema, deberan ser regulados y
se regiran por la reglamentacion que emitala Junta Directiva General del Banco y por las
disposiciones complementarias que dicte el Banco.

Para efectos de los reconocimientos de beneficios e incentivos mencionados en los parrafos
anteriores, solo seran consideradas y considerados, las servidoras y los servidores que, en los dos
periodos de evaluaciéon precedentes al acto de que se trate, hayan cumplido o superado, los
parametros establecidos en cuanto a eficiencia y productividad previamente definidos para el



desempefo de sus cargos. Lo anterior, de conformidad con la normativa vigente y aplicable en el
Banco.

Para las servidoras y los servidores contratados bajo esquemas de salario base mas
componente variable, el Banco podra establecer las regulaciones adicionales que permitan el pago
del incentivo salarial por su desempefo, garantizando que esto no constituya un doble
reconocimiento por el cumplimiento del mismo hecho que generé el pago del componente variable.

Articulo 11.—Incumplimiento de los indicadores de eficiencia y productividad. La servidora
o el servidor que no cumpla los indicadores de eficiencia y productividad definidas por el Banco, sera
susceptible de:

a. Un plan de mejora, que sera de cumplimiento obligatorio, de acuerdo con la normativa que al
efecto se dicte. Si una vez ejecutado el plan de mejora, la servidora o el servidor no supera los
indicadores de eficiencia y productividad requeridos, este hecho configurara causal de despido
sin responsabilidad laboral, previo cumplimiento del debido proceso legal.

b. Podra iniciarse un procedimiento disciplinario sin que previamente se lleve a cabo el plan de
mejora, si el incumplimiento en la eficiencia y la productividad estan asociados con el caracter
intencional, la impericia o negligencia y la continuidad de la conducta y podra configurar causal
de despido sin responsabilidad patronal, previo cumplimiento del debido proceso legal.

CAPITULO Il
Contrato de trabajo

Articulo 12.—Contrato de trabajo. Toda servidora y todo servidor del Banco estara amparado
por un contrato de trabajo escrito en el que se estableceran las condiciones esenciales de la
contratacion tales como lugar de prestacion, salario y manera de pago, jornadas, horarios, derechos,
obligaciones y vigencia del contrato, entre otros aspectos que el Banco determine regular.

De acuerdo con las necesidades del Banco y segun las condiciones especiales de las labores
que deban realizarse, el contrato de trabajo podra convenirse en algunas de las siguientes
modalidades:

a. Contrato de trabajo permanente o por tiempo indeterminado: es un contrato por tiempo
indefinido por el cual la servidora o el servidor conviene en prestar sus servicios a partir de una
fecha definida, pero sin que se establezca plazo alguno de finalizacion, por ser la naturaleza de
su trabajo inherente a las actividades normales del Banco. A la servidora o al servidor nombrado
por este contrato, se le denomina servidora o servidor permanente.

b. Contrato de trabajo por tiempo determinado: es un contrato a plazo fijo o determinado, cuyo
inicio y terminacion se conocen previamente. Este contrato se estipula por tiempo determinado
en aquellos casos en que su celebracion resulte de la naturaleza del servicio que se va a
prestar, segun lo que establece elCddigo de Trabajo.

Finalizado el plazo por el cual surgié el contrato, el Banco asumira por concepto de liquidacion
de derechos laborales Unicamente lo que correspondiente al aguinaldo y vacaciones, de manera
proporcional al tiempo laborado segun lo define el Codigo de Trabajoy la normativa vigente y
aplicable en el Banco.

Si el contrato por tiempo determinado se prorroga, a la finalizacion de la prérroga la servidora o
el servidor tendra derecho al pago de la liquidacién laboral que establezca el Cdédigo de Trabajo.

En este tipo de contrato la finalizacién anticipada sin justa causa, se regira segun lo establecido
en el articulo 31 del Cddigo de Trabajo.

c. Contrato a plazo legal: aquel nombramiento para ocupar un puesto determinado en el Banco,
donde el plazo de nombramiento se encuentre establecido en una norma con rango de ley.

d. Contrato de trabajo por obra determinada: es un contrato por el cual la servidora o el
servidor conviene en prestar sus servicios para la realizacion de una obra especifica o parte de
ella. La duracion del contrato serd el tiempo necesario para la realizacién de la obra o servicio
determinado; de modo que la duracién de este tipo de contrato estd condicionada a la
conclusién de una obra o servicio especifico.



Finalizado el plazo de elaboracion de la obra contratada, el Banco asumird por concepto de
liquidacién de derechos laborales Unicamente lo que corresponda a aguinaldo y vacaciones de
manera proporcional al tiempo laborado segun lo define el Cddigo de Trabajo y la normativa vigente y
aplicable en el Banco.

En este tipo de contrato la finalizaciéon anticipada sin justa causa, se regira segun lo establecido en el
articulo 31 del Codigo de Trabajo.

e. Contrato de trabajo de servidores bajo el régimen de confianza: es un contrato por el cual la
servidora o el servidor acepta que su puesto es de libre nombramiento y remocién por parte del
Gerente General del Banco.

Este tipo de contrato y los puestos cubiertos por dicho régimen se regiran por la normativa que al
efecto dicte la Junta Directiva General del Banco.

f. Contrato de trabajo a distancia o teletrabajo: el contrato de teletrabajo, es aquel que permite a la
servidora o al servidor, desarrollar toda o parte de su jornada laboral, desde un lugar distinto al centro
de trabajo habitual que fue definido por el Banco, mediante la utilizacion de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Este tipo de contrato, sus condiciones y demas especificaciones se regira por lo dispuesto en la
normativa interna que regule la materia.

g. Contrato de aprendizaje: tiene como propdsito la formacion técnica, la profesional o ambas, de la
servidora o el servidor, relacion que es temporal y que no genera, una vez concluido, responsabilidad
para las partes. Se formalizaran por esctrito y se constituye a través de la negociacién con instituciones
educativas para el entrenamiento y practica de sus estudiantes. Todo lo anterior conforme con las
disposiciones que al efecto regule el Banco.

h. Contrato de beca: el Banco podra otorgar becas a sus servidoras o servidores, con el fin de que
realice estudios o adiestramientos que resulten de interés institucional y que sean de utilidad en la
gjecucion de las labores propias del cargo desempefiado. Lo anterior se formalizara mediante
contratos de beca, todo de conformidad con la normativa interna que el Banco establezca.

Articulo 13.—Periodo de prueba. En los contratos de trabajo por tiempo indeterminado existira un
periodo de prueba de hasta tres meses. Durante dicho periodo de prueba y sin aviso previo, cualquiera de
las partes puede dar por terminado el contrato sin responsabilidad alguna para ellas.

Para efectos de evaluar a la servidora o al servidor durante el periodo de prueba, seran aplicados los
instrumentos técnicos establecidos para tal efecto conforme a las disposiciones que dicte el Banco, para
determinar su permanencia en el Banco

Articulo 14.—Contrato a tiempo parcial. El Banco, podra contratar servidoras o servidores a tiempo
parciales, bajo contrato laboral por tiempo definido o indefinido, con sujecién a las disposiciones
establecidas en el Cddigo de Trabajo, segun sus necesidades institucionales.

Para efectos de esta norma se entendera por contrato de trabajo a tiempo parcial el que establezca la
prestacion de servicios durante un numero de horas inferior a la jornada de trabajo ordinaria semanal a
tiempo completo vigente en el Banco; segun se trate de jornada ordinaria, mixta o nocturna o cualquier otra
jornada ordinaria de trabajo que llegare a definir el Banco. En su defecto, se tomara como referencia la
jornada méaxima legal prevista en el Codigo de Trabajo.

En el contrato de trabajo a tiempo parcial se debe indicar el nimero de horas ordinarias de trabajo
contratadas al dia 0 a la semana, segun corresponda, asi como su distribucién horaria. Debe hacerse
constar igualmente la determinacion de los dias en los que la servidora o el servidor van a prestar sus
servicios, entre otros aspectos que se dispongan en el contrato.

Las servidoras o los servidores que sean contratados bajo esta modalidad gozaran de los mismos
derechos de las servidoras o los servidores del Banco, que le sean aplicables proporcionalmente a su
jornada de trabajo, cuando asi corresponda.

Articulo 15.—Suspensiéon del contrato de trabajo. La suspension total o parcial de los
contratos de trabajo se regira por las causales establecidas en el Codigo de Trabajo y demas normas
regulatorias laborales vigentes y aplicables al Banco.



La suspension total o parcial de los contratos no implica su terminacion ni extingue los derechos
y obligaciones que emanen de ellos.

CAPITULO IV
Igualdad de trato, oportunidades y formacion de valores

Articulo 16.—Igualdad de trato, de oportunidades y respeto a la dignidad de la persona. La
igualdad de trato, la igualdad de oportunidades reales y la dignidad de la persona, constituyen
valores de primer orden que informan el contenido de las relaciones y las practicas laborales en el
Banco. El Banco propondra y promovera politicas institucionales asi como acciones reales y
efectivas, tendientes a erradicar cualquier practica o modalidad de discriminacién en el trabajo por la
participacion en organizaciones laborales, de edad, etnia, género, religion, preferencia sexual, credo
politico, condiciones socioecondmicas, de capacidades especiales o de cualquier otra discriminacion
de naturaleza odiosa, asi como procurard igualdad de oportunidades en el ingreso, formacion,
capacitacién, ascenso y promocién de todas las personas.

Articulo 17.—Comisiéon de rescate y formacion de valores e igualdad de género. En el
Banco, se conformara la Comisién de Rescate y Formacién de Valores e Igualdad de Género, la cual
tendra por objetivo y debera asumir el compromiso de promover y vigilar el cumplimiento efectivo de
los valores y principios que fomenten las buenas practicas en las relaciones laborales basadas en la
ética, la transparencia, la responsabilidad, la dignidad humana, entre otros.

El Banco, podra facilitar a la Comisidn, los recursos que requiera para su desempefio eficiente,
incluyendo los permisos para que sus integrantes asistan a sesiones, de conformidad con sus
posibilidades financieras.

La conformacién y el funcionamiento de la Comisién se regiran por la normativa que al efecto se
dicte por el Banco.

CAPITULO V
Clasificacion de puestos y carrera bancaria

Articulo 18.—Clasificacion de puestos. El Banco establecera y aprobara las disposiciones
normativas correspondientes a la clasificacion de puestos y la carrera bancaria.

Los puestos de trabajo del Banco seran clasificados segun su naturaleza o especialidad. Cada
tipo de puesto tendra su respectivo perfil en el que se especificara las competencias técnicas y
personales requeridas para su desempeno, las responsabilidades por procesos, relaciones del
puesto, ambito de accién, dependencia jerarquica y cualquier otro aspecto que técnicamente sea
necesario agregar.

Los perfiles y sus eventuales modificaciones deberan hacerse del conocimiento de la servidora o
del servidor que desemperie el puesto. La Division CapitalHumano deberd mantener actualizado el
manual de perfiles.

Articulo 19.—Escalafon salarial de puestos. Conforme las disposiciones que se dicten en el
Banco, la Division Capital Humano debera elaborar y mantener actualizado el escalafon salarial.
Estas disposiciones seran de aprobacion por el Banco previo a su aplicacion y estaran disponibles
para las servidoras y los servidores.

Articulo 20.—Sistema de clasificacion y valoraciéon de puestos. El Banco tendra un sistema
de clasificacidn y valoracién de puestos con base en el cual se realizara: el reclutamiento y seleccion
de personal, la clasificacion, la reclasificacidn, la reasignacion, la valoracién y revaloracion técnica de
puestos.

El Banco, segun la periodicidad que defina, realizara estudios integrales de clasificacion y
valoracién de puestos, con el objetivo de mantener un sistema de compensacién que garantice el
equilibrio externo e interno, de forma que se tenga un paquete de compensacién competitivo que
permita atraer y retener capital humano.

Asimismo, cuando la Division Capital Humano considere que se cuenta con los elementos
técnicos necesarios para realizar estudios parciales o especiales, de clasificacion y valoracion de



puestos, solicitard mediante informe ala Gerencia General la autorizacion respectiva para su
ejecucion.

Articulo 21.—Carrera bancaria. La carrera bancaria es un régimen de servicio al que estan
sometidos todas las servidoras y los servidores del Banco.

La carrera Bancaria es un derecho de las servidoras y los servidores del Banco, que les
garantiza mantenerse en un régimen de estabilidad laboral y acceder segun sus méritos y mediante
criterios objetivos, a los diferentes puestos del banco y 0 a puestos superiores vacantes, desde la
escala inferior hasta poder ocupar las posiciones mas elevadas.

La carrera bancaria estara sujeta a la normativa interna que regule la materia, la cual debera ser
del conocimiento de todas las servidoras y de todos los servidores y comprende entre otros, los
siguientes aspectos:

Seleccién de personal

Ingreso

Ascensos

Traslados

Evaluacién del desempefio
Formacién y capacitacion de personal
Estabilidad Laboral

Articulo 22.—Nombramientos, promocioén y ascensos. Para la carrera bancaria, en cuanto a
los nombramientos la promocion y ascensos de las servidoras y los servidores del Banco, se
sujetaran a procedimientos que aseguren la transparencia, objetividad y la igualdad de
oportunidades de participacién, para lo cual se consideraran, los resultados de las evaluaciones de
desempeno que le hayan sido aplicadas, y las propias del proceso de seleccién, asi como aquellos
otros aspectos que permitan determinar su idoneidad para el puesto, segun las disposiciones
contenidas en este Reglamento y la normativa que para estos efectos dicte el Banco o que se
encuentre vigente y sea aplicable en el Banco.

Los nombramientos, ascensos y cualquier otro movimiento similar, se realizaran conforme con el
procedimiento de concurso interno de acuerdo con lo regulado en este Reglamento y las normas
internas que al efecto emita el Banco, salvo las excepciones establecidas en este reglamento y las
que juridicamente procedan.

Articulo 23.—Derecho a regresar al puesto anterior. Cuando una servidora o un servidor
nombrado a tiempo indefinido, en aplicacion de la carrera bancaria, sea traslado temporalmente para
que desarrolle un proyecto especifico, identificado y autorizado previamente como de interés
institucional, gozara del derecho de regreso a la plaza que ocupaba anteriormente, sea a la
conclusién del proyecto, o bien, antes, si por decision del Banco, o por acuerdo mutuo, se decide la
terminacion anticipada del traslado, salvo que se presente una causal de despido o la terminacion
del contrato de trabajo sin responsabilidad patronal.

La servidora o el servidor nombrado a tiempo indefinido, en aplicacion de la carrera bancaria,
cuando sea ascendido a un puesto cuyo nombramiento sea de plazo legal, al cumplir el plazo de
nombramiento original o de sus prorrogas o si por decision del Banco, por voluntad de la servidora o
el servidor o por acuerdo mutuo, se decide la terminacién anticipada del nombramiento, tendra
derecho de regresar a la plaza que ocupaba anteriormente, para cuyos efectos le sera aplicable la
normativa y disposiciones correspondientes a los nombramientos denominados por plazo legal, asi
como las disposiciones que sobre este tipo de nombramientos sefiala el Codigo de Trabajoy el
ordenamiento juridico aplicable.

En ambos casos, si el puesto anterior ya no existiere por motivo de una reestructuracion
organizacional, tendra derecho a que se le ubique en un puesto de igual categoria o similar a la que
ostentaba antes de aquella designacién o traslado, manteniendo su derecho adquirido a la categoria
personal y salarial que ostentaba al momento de la designacion o del traslado, actualizada a la fecha
de su regreso.
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Al regresar a su puesto anterior, la servidora o el servidor no tendran derecho a indemnizacion
total o parcial, aunque se produzca una variacion negativa por el cambio de las condiciones laborales
o salariales respecto del puesto que ocupd temporalmente, ya sea en el proyecto especifico o en el
nombramiento a plazo legal.

CAPITULO VI

Seleccion de personal, ascensos, traslados,
permutas y creacion de plazas nuevas

Articulo 24.—Sistema de seleccion y ascensos. En el Banco se mantendra vigente un sistema
de seleccién y de ascensos, que estara sustentado en criterios y procedimientos técnicos de
seleccidn, clasificacion y valoracion de puestos acordes con los perfiles de cada puesto, de manera
que no se incurra en ninguna practica o modalidad de discriminacién por razones de edad, etnia,
género, religion, politicas, econdmicas, sociales, sindicales, discapacidad o de cualquier otra
naturaleza.

Para la consideracion de las candidatas o los candidatos y para el proceso de seleccién, cuando
sea interno, el Banco tomara en cuenta la eficiencia y productividad en el desempeno del puesto que
ocupa la servidora o el servidor, conforme con las normas que regulan las evaluaciones del
desempeno, que al efecto estén vigentes en el Banco.

Articulo 25.—Obijetivos del sistema de seleccidén, ascensos, traslados y permutas. El
sistema de seleccion, ascensos, traslados y permutas tiene como objetivos otorgarle a las servidoras
y a los servidores oportunidades de desarrollo, superacion laboral y el mejoramiento del clima
institucional, lo cual se regira por la normativa vigente y aplicable en el Banco.

Articulo 26.—Seleccion y contratacion externa. El Banco podra recurrir al mecanismo de
seleccién y contratacidén externa, cuando se haya agotado el mecanismo de concurso interno, luego
de realizar los estudios de seleccion interna respectivos en los cuales se haya determinado que
ninguna candidata o ningun candidato interno, cumple el perfil de puesto requerido.

En el caso de seleccion y contratacion para solventar necesidades de capital humano para los
puestos de gerentes de division y directores de division o puestos superiores (0 segun la
nomenclatura que ostenten y segun el nivel de jerarquia de esos puestos), el Banco podra recurrir
directamente al mecanismo de seleccién y contratacion externa, conforme con el Reglamento que al
efecto emitird la Junta Directiva, el que incorporara en el procedimiento que se regule, la aplicacién
de los principios del concurso. En el proceso respectivo podran participar como candidatas o
candidatos las servidoras o los servidores de carrera.

Los cargos de subgerente y gerente general, seran nombrados por la Junta Directiva General
bajo las reglas que establezca dicho érgano conforme con la normativa vigente y aplicable.

La contratacién de servidoras o servidores bajo el régimen de confianza se hara de conformidad
con el Reglamento especial que regule la materia.

Articulo 27.—Periodo de prueba por ascensos o traslados. En el caso de ascensos o
traslados, la servidora o el servidor tendra un periodo de prueba de hasta tres meses, el que una vez
cumplido le da derecho a la permanencia en el puesto conforme con las condiciones acordadas para
dicho traslado o ascenso.

Durante tal periodo, la servidora o el servidor se puede reintegrar a su anterior puesto:

a. cuando el Banco estime que no reune satisfactoriamente las condiciones requeridas luego de
las evaluaciones que correspondan o bien,

b. cuando la misma servidora o el mismo servidor considere que el ascenso no llena sus
expectativas o surge otra causa que, en su criterio, afecta sus intereses.

Se excluyen de este proceso, los ascensos de forma inmediata, en los cuales con la aprobacién
por parte de la Gerencia General se procedera al nombramiento definitivo de la servidora o del
servidor.

Articulo 28.—Aprobacion de nombramientos. Los nombramientos de servidoras o servidores
de nuevo ingreso o nombramientos del nivel gerencial seran aprobados por el gerente general,



excepto cuando de conformidad con el ordenamiento juridico se trate de nombramientos que
competen a la Junta Directiva General.

El gerente general podra delegar en el superior de la Divisién Capital Humano, la aprobacién de
nombramientos que se deriven de movimientos de personal por ascensos, traslados, permutas,
reasignaciones, ampliaciones de contratos, asi como aquellos otros movimientos que disponga la
Gerencia General que no impliquen un nuevo ingreso o la finalizacion por despido. Para estos
efectos, se seguiran las reglas que emita el Banco, conforme a la normativa vigente y aplicable.

Articulo 29.—Creacion de plazas nuevas. Solamentela Junta Directiva General tiene
competencia para autorizar la creacion o eliminacién de plazas. Toda solicitud de plaza nueva
debera estar respaldada en un estudio técnico que justifique la necesidad y conveniencia de su
creacion. La Gerencia General emitira las disposiciones administrativas aplicables para solicitar la
creacién de una plaza y su posterior uso.

CAPITULO VI
Formacion y desarrollo del capital humano

Articulo 30.—Fomento de la superacion, desarrollo personal y profesional. El Banco
fomentara la superacion, el desarrollo personal y profesional de sus servidoras y servidores, con el
proposito de lograr una mejor orientacidén y desarrollo de las competencias que requieran en funcion
del perfil de puesto, para un éptimo aprovechamiento del capital humano y potenciar la excelencia,
mediante programas de formacidn, capacitacion y desarrollo que seran incluidos en el plan de
capacitacion que sera elaborado conforme a las disposiciones que apruebe el Banco para regular
este tema.

Articulo 31.—Sistema de becas para estudio. El Banco podra establecer un sistema de becas
con el objetivo que la servidora o el servidor pueda iniciar, continuar o finalizar estudios
universitarios, adiestramientos, postgrados o para el aprendizaje de un nuevo idioma, siempre y
cuando exista un interés institucional, estén relacionados con el puesto y que sean necesarios para
un mejor desempefio en su puesto de trabajo. Lo anterior, conforme con las disposiciones
administrativas que el Banco establezca.

Ademas, para el otorgamiento de becas, el Banco considerara, la eficiencia y productividad en el
desempeno de la servidora o el servidor candidata o candidato, conforme con las normas respecto a
evaluaciones de desempefio que al efecto estén vigentes en el Banco.

CAPITULO VIII
Remuneracion salarial

Articulo 32.—Politica salarial. EI Banco tendra una politica salarial dirigida a remunerar con
base en salarios de mercado, entendiendo por mercado los intermediarios financieros bancarios de
primer orden que operen en territorio nacional.

Articulo 33.—Objetivos de la politica salarial. La politica salarial del Banco tiene como
objetivos principales para todas las clases de puestos de la Institucionlos siguientes:

a. Retribuir de manera equitativa en relacion con el puesto que se desempefa y que desempefian
otros en el Banco, de acuerdo con los deberes, responsabilidades, competencias y otros
factores generales estipulados en los perfiles de cada puesto, resguardando siempre el
equilibrio salarial interno.

b. Establecer salarios que estén relacionados con los que paguen en puestos similares otras
entidades bancarias de primer orden que operen en territorio nacional, de conformidad con los
criterios técnicos aplicables.

c. Ajustar los salarios por variaciones en el costo de vida.

d. Procurar incrementos reales de los salarios acordes con las condiciones econdémicas y
financieras del Banco.

e. Motivar un alto desempenio y enfoque de las servidoras y de los servidores hacia la eficiencia y
productividad basada en el trabajo en equipo, la calidad y excelencia en el servicio al cliente.



f. Realizar el pago salarial con una periodicidad semanal, modalidad que incluye los siete dias de
la semana y las cincuenta y dos semanas del afo.

Articulo 34.—Modalidades de salario. El Banco tiene como sistema de remuneracién el
esquema de salario nominal, sin embargo, podra establecer otros esquemas de remuneracion segun
las necesidades institucionales.

Para la ejecucion de la politica salarial, el Banco podra adoptar los sistemas salariales que
resulten convenientes para el cumplimiento de los fines legales que le han sido establecidos. Estos
sistemas deberan ser racionales y proporcionados y deberan asegurar siempre el equilibrio interno y
asegurar igualdad entre las y los servidores que se aplica.

El Banco podra establecer esquemas de compensacion fijos o variables de acuerdo con la
actividad que se desarrolle y conforme con la normativa que para estos efectos emita y cuente con la
aprobacién de la Junta Directiva General. Lo anterior con el objetivo de lograr altos niveles de
eficiencia y productividad en la gestion general del Banco.

Cuando se trate de eventos promocionales, trabajos especiales y esquemas de salario base
mas componente variable, el Banco podra establecer esquemas de remuneracion de acuerdo con la
actividad que se desarrolle y conforme a la normativa que para estos efectos se emita.

El Banco podra aplicar, entre otros, los siguientes sistemas de remuneracién:

Salario nominal: el salario nominal que estara establecido en el escalafén de salarios del
Banco. Corresponde a la remuneracién salarial que consiste en el sueldo personal o nominal como
Unica unidad salarial que se paga a la servidora o al servidor como contraprestacion a los servicios
que presta.

En este sistema no aplicard el pago de ningun plus salarial, propio del esquema salarial
denominado salario base mas pluses; salvo cuando por norma de rango legal asi se establezca.

Esta modalidad de remuneracion salarial aplica para todos los puestos del Banco, salvo en
aquellos casos en los que se defina un salario variable u otra modalidad de pago.

Salario base mas componente variable: consiste en un esquema de salario compuesto por un
pago por concepto de salario base y un pago por concepto de salario variable. Esta modalidad de
pago sera utilizada como estrategia de compensacion para generar motivacién, excelencia en el
servicio al cliente, calidad y altos niveles de eficiencia y productividad en puestos especificos que,
por la naturaleza de las funciones del puesto se requiera fomentar la eficiencia y productividad del
puesto.

El Banco podra adoptar todas aquellas medidas y regulaciones pertinentes respecto de los
sistemas de remuneracion salarial que se consideren aplicables.

Articulo 35.—Administracion de salarios. En la administracién de salarios se tomaran en
cuenta los siguientes criterios de referencia para su fijacién y actualizacion, los cuales deberan
ajustarse a cada sistema, de conformidad con la normativa interna que lo rija:

a. Los salarios de contratacion. Se realizara con base en estudios técnicos sobre los salarios de
mercado, considerando como mercado las entidades bancarias de primer orden que operen en
territorio nacional.

b. Equilibrio salarial. EI Banco aplicara procedimientos técnicos de clasificacion y valoracion de
puestos que garanticen una adecuada relacidn interna y externa en materia salarial, entre todas
las clases de puestos. Las herramientas técnicas que se utilicen para la realizacién de esta
actividad, deben prever su revision y actualizacién periddica.

Articulo 36.—Remuneracién salarial. Para todos los efectos legales correspondientes, se
establece que los salarios que el Banco paga en todos y cada uno de sus puestos, comprenden la
remuneracion salarial por la prestacion del servicio que brinda la servidora o el servidor y
corresponden al maximo de la jornada establecida en cada contrato de trabajo; incluyendo los dias
feriados, asuetos y dia de descanso previsto en la normativa respectiva.

Para el caso de las servidoras y los servidores contratados a tiempo parcial, la remuneracion
salarial sera equivalente al resultado de multiplicar el numero de horas totales a laborar por dia o por



semana, por el costo de la hora que resulta de dividir la remuneracién correspondiente al puesto que
esté desempefiando la servidora o el servidor, entre el niumero méaximo de horas de la jornada
semanal vigentes en el Banco.

Articulo 37.—Del pago salarial. Los salarios se pagaran el dia y en la forma que el Banco
establezca. El pago podra realizarse mediante depdésito en la cuenta corriente o de ahorro con este
Banco que para tal efecto designe la servidora o el servidor.

En el caso de salarios base mas componente variable, el componente variable se pagara de
conformidad con la normativa interna que lo regule.

Articulo 38.—Revision de la relaciéon salarial. El Banco, revisara semestralmente o con una
periodicidad menor si asi lo establece, la procedencia de ajustar los salarios de acuerdo con las
variaciones en el aumento del costo de vida.

Asimismo, revisara cada dos anos mediante estudio técnico, la relacién de los salarios respecto
del mercado.

Corresponde ala Junta Directiva General del Banco aprobar los ajustes que, resulten
procedentes y cuando la situacién financiera del Banco lo permita.

Articulo 39.—Aumento de salarios y revaloracion salarial. Los salarios se actualizaran por
razones de aumento en el costo de vida o por variaciones en las condiciones de mercado, previo
estudios técnicos y presupuestarios de viabilidad y conveniencia y su aprobaciéon porla Junta
Directiva General del Banco.

El Banco podra aprobar aumentos salariales por variacion en el costo de vida, aplicables en
periodos semestrales, que rigen a partir del primero de enero y primero de julio de cada afno
respectivamente; sin perjuicio de que pueda aprobar aumentos aplicables en periodos menores, los
que regiran a partir de la fecha que indique el acuerdo de aprobacién. Lo anterior, de conformidad
con la normativa interna aplicable.

La Gerencia General, aprobarda los aumentos salariales producto de reasignaciones,
transformaciones y revaloraciones de puestos, originados como consecuencia de estudios técnicos y
podra delegar ésta aprobacion en el superior de la Divisién Capital Humano.

Articulo 40.—Escalafén salarial, percentil de referenciamiento y rangos para
nombramientos y ascensos. El escalafén salarial del Banco estara definido en funcion de los
percentiles de referencia de los sueldos de mercado y serd aprobado por la Junta Directiva General.
Para estos efectos se realizaran los estudios técnicos correspondientes, con la periodicidad que
defina el Banco, considerando para la determinacion del escalafén salarial, los principales
intermediarios financieros bancarios de primer orden que operen en territorio nacional.

La Junta Directiva General definira el percentil de referenciamiento de los salarios de mercado
para cada una de las clases de puestos. Asimismo, la Junta Directiva General definira los percentiles
que serviran de rangos de accién minimo y maximo entre los que el gerente general podra fijar el
salario para efectos de contratacion o ascensos. Tal fijacién se hara en funcion de las caracteristicas
personales del candidato o del perfil del puesto, previo informe técnico dela Division
Capital Humano, salvo el caso del gerente general, subgerentes y del auditor general corporativo,
cuyo percentil de contratacion sera fijado por la Junta DirectivaGeneral.

En los casos en que el Gerente General fije un percentil mayor al de referenciamiento definido
por la Junta Directiva General, pero sin exceder el rango de accién al que se refiere el parrafo
anterior, debera informar a la Junta Directiva General mediante reportes semestrales.

Articulo 41.—Politica salarial para la contratacion de personal. Se establecen como politicas
salariales de contratacién de personal las siguientes:

a. Las servidoras y los servidores contratados por el Banco por tiempo indefinido, tendran un
periodo de prueba de tres meses con un salario no inferior al percentil que se haya definido en
el Banco para el puesto.

b. Una vez superado el periodo de prueba, previa evaluacion de su desempefio, cuyo resultado
permita la permanencia de la servidora o del servidor, el Banco le asignara automaticamente el
percentil de referencia definido por la Junta Directiva para la clase de puesto que ocupe.



Cuando asi lo considere conveniente, el Banco podra aplicar la politica de contratacion indicada
en los incisos a. y b. anteriores, para la contratacién de servidoras o0 servidores que no sean
permanentes.

Se exceptuan las contrataciones de servidoras o servidores a plazo fijo, los cuales podran ser
contratados por plazos mayores segun las necesidades institucionales, asignandoles el percentil que
corresponda para este puesto como salario y segun el tipo de contratacién, conforme a la normativa
que se disponga al respecto. Si el contrato supera el plazo de un afno se le aplicara lo indicado en el
inciso b.

CAPITULO IX
Reconocimiento de gastos

Articulo 42.—Reconocimiento de gastos. El Banco podra reconocer a la servidora o al
servidor, de conformidad con las regulaciones internas y externas, gastos tales como: viaticos
(alimentacion, transporte y hospedaje), gastos de estacionamiento y otros cualesquiera que de
acuerdo con sus funciones dentro del Banco, se consideren indispensables para el desemperio del
puesto.

En ningun caso esos montos se consideraran parte del salario y para la procedencia de
cualquier reconocimiento, de previo deberd cumplirse con la normativa que regule cada uno de los
gastos a reconocer.

CAPITULO X
Recargo de funciones y sustitucion temporal

Articulo 43.—Recargo de funciones. El Banco pagard un monto adicional al salario,
correspondiente a recargo de funciones de una servidora o de un servidor cuando en adiciéon a su
puesto, desemperie temporalmente otro de mayor categoria, porque su titular no esté nombrado, se
encuentre ausente o no pueda desempenarlo por otras circunstancias debidamente acreditadas. La
procedencia del recargo de funciones y del reconocimiento salarial por su ejecucion, se regira por la
normativa que el Banco establezca.

Articulo 44.—Sustitucion temporal. Cuando una servidora o un servidor sea nombrada o
nombrado temporalmente en sustituciéon de otra o de otro, que desempene un puesto de mayor
categoria, tendra derecho al pago de la diferencia salarial que se produzca por todo el periodo de la
sustitucion. La procedencia de la sustitucion temporal y del reconocimiento salarial por su ejecucion,
se regira por la normativa que el Banco establezca.

CAPITULO XI
Otros componentes salariales

Articulo 45.—Pago por prohibicion. El Banco pagara a las servidoras y a los servidores que
corresponda, una compensacién econémica por la prohibicion para el ejercicio liberal de su profesion
u otra, cuando una ley de la Republica asi lo disponga expresamente y se regird por la normativa
interna o externa que lo regule. Las disposiciones internas que se dicten para regular el pago de
prohibicién, deberadn considerar la modalidad de pago salarial en el cual se reconocera este
componente.

Articulo 46.—Pago por disponibilidad. Por las caracteristicas del puesto desempenado y
conforme con las necesidades institucionales, el Banco podra reconocer el pago de un sobresueldo
por disponibilidad a las servidoras y a los servidores que se desempefien en puestos que
eventualmente requieran la atencién de manera impostergable e inmediata de cualquier necesidad,
evento o emergencia que se presente fuera de la jornada ordinaria de trabajo o durante el dia de
descanso semanal, dias feriados y asuetos, con la finalidad de asegurar la continuidad, la eficiencia
y la oportunidad de los servicios que presta.

La Divisién Capital Humano determinara de manera restrictiva, de acuerdo con los perfiles de
puestos, servicios que brindan y las necesidades de prestacion continua de ellos, en cuéles casos se
requiere del reconocimiento de disponibilidad, Asimismo, esta Divisién puede rechazar la inclusion



de servidoras o servidores en este régimen, cuando técnicamente considere que en un area o zona
no se requiere contar con dicha disponibilidad.

El reconocimiento de este rubro se regira por la normativa interna que emita el Banco en la cual
se regulara este pago dependiendo de la modalidad salarial.

Articulo 47.—Pago por diferencias de caja. El Banco podra reconocer el pago de una
asignacion por diferencias de caja a las servidoras y a los servidores que por las caracteristicas del
puesto desempenado tengan bajo su responsabilidad la atenciéon de cajas, manejo o custodia de
valores.

El reconocimiento de este rubro y los puestos a los que se aplicara se regira por la normativa
interna que emita el Banco.

Articulo 48.—Pago de aguinaldo. El Banco pagard a todos sus servidoras y servidores el
aguinaldo anual que sera igual el promedio de los salarios ordinarios y extraordinarios devengados
en los doce meses anteriores al primero de diciembre de cada afo, o tiempo menor que haya
laborado. Este pago se hara efectivo en el mes de diciembre de cada ano, dentro del plazo definido
por Ley. Si la servidora o el servidor laborardn un periodo menor de un ano, le correspondera una
suma proporcional al tiempo laborado.

Al monto que le corresponda a la servidora o al servidor por este concepto no se le aplicaran las
deducciones legales previstas para el salario.

El aguinaldo y su pago se regiran por la normativa interna o externa que rige la materia, que se
encuentre vigente y sea aplicable al Banco.

Articulo 49.—Salario escolar. El Banco pagara a sus servidoras y servidores el salario escolar,
conforme con lo dispuesto en la normativa vigente y aplicable en el Banco.

CAPITULO XII
Asistencia y puntualidad

Articulo 50.—Deber de asistencia y puntualidad al trabajo. Toda servidora y todo servidor se
obligan a prestar sus servicios personalmente y conforme con el deber de asistencia y puntualidad al
trabajo que se deriva del contrato laboral y la normativa interna y externa que rige la materia.

La servidora o el servidor deben cumplir sus labores dentro de la jornada y horario convenidos,
en el lugar, en los dias y en las horas que el Banco le establezca, asi como registrar y acreditar su
asistencia por medio de los controles que se establezcan. Deberan ademas reportar a su superior
jerarquico cualquier incidencia relacionada con la debida asistencia y puntualidad, de conformidad
con la normativa aplicable.

No deberan registrar su asistencia aquellas servidoras o aquellos servidores que por normativa
interna del Banco se encuentren eximidos de ese requisito, aunque deberan cumplir con sus deberes
de asistencia y puntualidad y acreditarla segun lo establezca dicha normativa.

En el caso de las servidoras o de los servidores contratados por teletrabajo y por tiempo parcial,
deberan cumplir acreditacion de la prestacién del servicio y la puntualidad, en la forma que le sea
indicado por el Banco. Asimismo, deberan acreditar su asistencia y puntualidad los dias u horas que
deban presentarse a laborar en una oficina del Banco y de conformidad con la normativa
correspondiente.

Articulo 51.—Registro para el control de asistencia. La Division Capital Humano por medio de
un sistema automatizado o el que para estos efectos establezca, llevara los registros y el control de
la asistencia y puntualidad de cada servidora o servidor, todo conforme a las disposiciones sobre
este tema dicte el Banco.

Cada superior jerarquico podra generar con la periodicidad que requiera para el debido control
de la asistencia y puntualidad del personal a su cargo, los reportes de asistencia correspondientes.

Articulo 52.—Responsabilidad del control de asistencia y puntualidad. El control de
asistencia de las servidoras y de los servidores es responsabilidad del superior jerarquico de cada
servidora o servidor, debiendo velar porque la servidora o el servidor a su cargo justifique mediante
la prueba correspondiente y luego en el sistema de control de asistencia y puntualidad, las



inconsistencias por llegadas tardias, ausencias, omisiones de marca y otras de sus servidoras o
servidores a su cargo.

Asimismo, es responsabilidad del superior jerarquico de cada servidora o servidor, aprobar los
planes de vacaciones en el sistema que para estos efectos disponga por el Banco y gestionar las
inconsistencias, dentro de los plazos previstos en la normativa interna aplicable.

Articulo 53.—Responsabilidad de la servidora o del servidor en cuanto al control de
asistencia y puntualidad. Cada servidora o servidor es responsable de registrar puntualmente su
asistencia y cumplimiento de la jornada en el sistema que para esos efectos defina el Banco.

En caso que la servidora o el servidor tengan algun problema con el registro de la marca de
ingreso o salida, debe comunicarlo inmediatamente al superior jerarquico correspondiente.

Asimismo tiene la obligacion de avisar oportunamente cualquier ausencia ante su superior
jerarquico, asi como presentar los documentos que justifiquen la ausencia y debera registrarlo en el
sistema de asistencia, todo dentro del plazo que se determine en la normativa aplicable.

Articulo 54.—Ausencias, llegadas tardias y omisiones de marca no reportadas o
justificadas en tiempo. Las ausencias, llegadas tardias o las omisiones de marca no reportadas ni
justificadas, dentro del plazo establecido en la normativa aplicable, o bien, no aprobadas por su
superior jerarquico, se tendran como injustificadas para los efectos correspondientes.

Ademas, la Divisién Capital Humano sélo podra descontar del periodo de vacaciones las faltas
injustificadas de asistencia al trabajo cuando se hubieren pagado a la servidora o al servidor, salvo
que se le haya aplicado sancién por la falta.

Articulo 55.—Sanciones por incumplimiento del deber de asistencia y puntualidad. El
incumplimiento de la servidora o del servidor de su deber de asistencia y puntualidad genera
responsabilidad disciplinaria, la que sera establecida en este reglamento y en la normativa interna y
externa aplicable.

CAPITULO XIlI
Jornadas de trabajo

Articulo 56.—Jornada ordinaria de trabajo. Se entiende por jornada ordinaria de trabajo el
tiempo maximo que la servidora o el servidor permanecen a las 6rdenes del Banco bajo las
condiciones de subordinacioén y dependencia.

El maximo de la jornada ordinaria diurna es de cuarenta y cuatro horas semanales, que se
ejecuta durante cinco dias de trabajo continuo bajo el sistema de jornada continua y acumulativa.

En el caso de las servidoras y de los servidores contratados a tiempo parcial, la jornada diurna y
semanal se definira en proporcion al numero de horas contratadas por el Banco.

Articulo 57.—Jornada diurna. La jornada diurna es la que se presta entre las cinco horas (5:00
a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.). El maximo de la jornada diurna asi como su extension,
cuando se trate de labores que por su propia naturaleza no sean insalubres o peligrosas, se regira
por lo que se establezca en la normativa vigente y aplicable en el Banco.

Articulo 58.—Jornada nocturna. La jornada nocturna es la que se presta entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las cinco horas (5:00 a. m.). EIl maximo de la jornada nocturna se regira por lo
que se establezca en la normativa vigente y aplicable en el Banco.

Articulo 59.—Jornada mixta. La jornada mixta se da cuando los servicios se prestan parte
durante la jornada diurna y parte en la jornada nocturna, siempre y cuando la parte de la jornada
nocturna no exceda de tres horas y media. Si excede ese numero de horas pasara a considerarse
jornada nocturna.

Sin embargo, cuando se trate de labores que por su propia naturaleza no sean insalubres o
peligrosos, podra estipularse una jornada mixta de hasta 8 horas diarias si se presentan situaciones
que ameriten esa extension.

En todo caso, el maximo de la jornada semanal mixta se regird por lo que se establezca en la
normativa vigente y aplicable en el Banco.



Articulo 60.—Jornadas especiales. El Banco de acuerdo con las necesidades institucionales
podra establecer jornadas especiales distintas a las definidas anteriormente, sin que se pueda
sobrepasar el niumero maximo de horas definidas para la jornada de trabajo semanal.

El establecimiento de jornadas especiales lo sera sin perjuicio de los eventuales derechos que
pudiere tener la servidora o el servidor en cuanto a la jornada que estuviere desempenando.

Articulo 61.—Eventual disminucion de la jornada ordinaria diaria o semanal. La eventual
disminucién de la jornada ordinaria diaria 0 semanal, sin disminucién del salario, en ningun caso
puede considerarse derecho adquirido de la servidora o el servidor, si por razones de horario de
alguna oficina u otras de interés institucional la servidora o el servidor laboran una jornada menor a
la que fue inicialmente contratado, estara en obligacion de laborar su jornada ordinaria establecida
en el contrato de trabajo en el momento en que el Banco lo requiera, sin que le corresponda
reconocimiento de pago adicional.

Articulo 62.—Maximo de la jornada ordinaria mas la extraordinaria. La jornada
extraordinaria, sumada a la ordinaria, no podra exceder de doce horas, salvo las excepciones
indicadas en el articulo 140 del Cdodigo de Trabajo.

Articulo 63.—Del trabajo en dias feriados, asuetos, o dia de descanso. El trabajo en dias
feriados, asuetos o dia de descanso, se regira por lo que se establezca en la normativa vigente y
aplicable en el Banco.

Articulo 64.—Jornada extraordinaria y su remuneracion. Sera jornada extraordinaria aquella
en la que el trabajo efectivo se ejecute fuera de los limites de las jornadas de trabajo en sus
diferentes modalidades. Por su naturaleza siempre sera excepcional.

El trabajo en jornada extraordinaria debera remunerarse con un cincuenta por ciento mas del
valor de la hora ordinaria que se estipuld, salvo cuando exista norma expresa que permita un pago
mayor y se calculara conforme a las disposiciones que al efecto establezcan las normas laborales
vigentes y aplicables en el Banco.

El célculo de la hora extra se efectuara conforme con la jornada diurna, mixta o nocturna en que
la servidora o el servidor dé inicio a su jornada ordinaria diaria, independientemente del tiempo
laborado en jornada extraordinaria y su finalizacion.

Para los efectos del pago de horas extra se aplicara lo previsto en el articulo 143 del Cddigo de
Trabajo y la normativa interna vigente en cuanto a la exclusién de la limitacién de jornada para las
servidoras y los servidores que se encuentren bajo las condiciones previstas en ese articulo, quienes
podran laborar hasta doce horas diarias en forma ordinaria.

Articulo 65.—Calculo de la hora extraordinaria. El calculo de la hora extra sera estimado en
funcién de la respectiva jornada, sea diurna, mixta o nocturna.

Articulo 66.—Maximo de jornada extraordinaria diaria. EIl maximo de la jornada extraordinaria
se regira por lo establecido en la normativa vigente y aplicable en el Banco.

Articulo 67.—No es jornada extraordinaria. No se considerara jornada extraordinaria la que la
servidora o el servidor ocupen en subsanar los errores imputables so6lo a él que fueren cometidos
durante las diferentes jornadas.

Articulo 68.—Excepcionalidad de la jornada extraordinaria. Autorizacién previa para
laborarla. Por ser excepcional, la aprobacion de la jornada extraordinaria de trabajo debera estar
plenamente justificada y autorizada de previo a realizarse y en ningln caso podra ejecutarse o
autorizarse de manera permanente.

Ninguna servidora ni ningun servidor podran laborar en jornada extraordinaria si no cuenta
previamente con la respectiva autorizacién correspondiente otorgada conforme con la normativa que
para esos efectos emita el Banco, que sera de acatamiento obligatorio.

Articulo 69.—Obligaciéon de laborar jornada extraordinaria. Todas las servidoras y todos los
servidores estan en la obligacion de laborar tiempo extraordinario cuando las necesidades del Banco
lo requieran, salvo por impedimento grave debidamente justificado y aprobado por el Banco.

Articulo 70.—Normativa aplicable. El Banco emitira la normativa que corresponda para regular
la ejecucion y pago de jornada extraordinaria.



Articulo 71.—Servidoras y servidores no cubiertos por el limite de la jornada de trabajo.
Los superiores jerarquicos y las servidoras y los servidores que por la naturaleza del puesto trabajen
sin fiscalizacion superior inmediata, aquellos que ocupen puestos de confianza y aquellos que por
sus labores intervienen en la direccién y en la vigilancia de la oficina pero, ademas, participan de
manera directa e inmediata en la realizacién de sus fines sus intereses y toman decisiones en
nombre del Banco, estaran excluidos de la limitacién de la jornada de trabajo, pudiendo laborar hasta
doce horas diarias con un descanso minimo de una hora y media diaria, cuando la naturaleza del
trabajo que se realiza sea inherente al puesto y la ejecucidon del mismo esté bajo su propia
responsabilidad. Lo anterior, conforme a lo establecido en el articulo 143 del Cddigo de Trabajo.

El Banco determinara aquellos puestos que se regularan conforme con lo establecido en dicho
articulo.

CAPITULO XIV
Horarios de trabajo

Articulo 72.—Horario de trabajo. Las servidoras y los servidores laboraran su jornada de
conformidad con los horarios de trabajo establecidos en el centro de trabajo u oficina en la que se
encuentre asignado.

Si la servidora o el servidor cambia de oficina o la oficina en que labora cambia de horario, el
Banco podrd variarle el horario manteniendo el maximo de la jornada semanal prevista en su
contrato de trabajo, sin perjuicio de los derechos adquiridos en materia de la jornada.

Articulo 73.—Tiempo efectivo de trabajo. Tiempo de trabajo efectivo es aquél en que la
servidora o el servidor permanezcan a las 6rdenes del Banco o no pueda salir del lugar donde presta
sus servicios durante las horas de descanso y comidas.

De conformidad con el horario establecido, las horas limites de comienzo y terminacion de
labores definen el tiempo efectivo de trabajo, por lo que las servidoras y los servidores estan en la
obligacion de iniciar y finalizar su trabajo a la hora establecida.

Articulo 74.—Tiempo de descanso. En los horarios de jornada continua, las servidoras y los
servidores tendran derecho a disfrutar de cuarenta y cinco minutos continuos para descanso y
alimentacion. Este periodo se considerara parte del tiempo efectivo de trabajo.

Cuando la servidora o el servidor disfruten de vacaciones de medio dia, los 45 minutos para
descanso y alimentacion no se consideraran tiempo efectivo de trabajo.

El superior jerarquico de cada oficina establecera los horarios en que las servidoras y los
servidores tomaran su tiempo para descanso y alimentacion, procurando que sea disfrutado cerca de
la mitad del horario a cumplir o de los horarios usuales para ese fin.

Cuando se trate de servidoras o servidores contratados a tiempo parcial, el Banco otorgara el
tiempo para descanso y alimentacién proporcionalmente a las horas laboradas en el dia. Cuando se
trate de trabajo a tiempo parcial y alguno de los dias se labore en jornada continua, se considerara
ese lapso como tiempo efectivo de trabajo.

Lo relativo a los horarios se regira por lo que el Banco establezca como normativa aplicable.

CAPITULO XV
Descanso semanal, feriados y asuetos
Articulo 75.—Descanso semanal. Las servidoras y los servidores del Banco tienen derecho al
descanso semanal que podra ser cualquier dia de la semana, segun sea definido por el Banco de
acuerdo con sus necesidades institucionales.

Articulo 76.—Disfrute de dias feriados o asuetos. Los dias feriados y asuetos se otorgaran en
la fecha que se defina para su disfrute, segun la normativa interna o externa que resulte aplicable.

CAPITULO XVI
Vacaciones



Articulo 77.—Vacaciones anuales remuneradas. El Banco concedera a todos sus servidoras y
servidores vacaciones anuales remuneradas por cada cincuenta semanas de labores continuas,
cualquiera que sea la modalidad de sus contratos de trabajo, de acuerdo con los siguientes términos:

a. Las servidoras y los servidores que tengan menos de siete anos de trabajo continuo, tendran
derecho a quince dias habiles de vacaciones.

b. Las servidoras y los servidores que tengan de siete a diez afos de trabajo continuo, tendran
derecho a dieciocho dias habiles de vacaciones.

c. Las servidoras y los servidores que tengan mas de diez afnos de trabajo continuo, tendran
derecho a veinte dias habiles de vacaciones.

Para estos efectos el Banco reconocera la antigtiedad laboral acumulada en el sector publico,
de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

Tratandose de servidoras y servidores contratados a tiempo parcial, el derecho de vacaciones
se calculara de acuerdo con la antigliedad laboral conforme con las reglas anteriores y la jornada
parcial ejecutada.

Articulo 78.—Plazo para el disfrute de las vacaciones. La servidora o el servidor tienen
derecho a disfrutar las vacaciones dentro del plazo estipulado en el articulo 155 del Cddigo de
Trabajoy de conformidad con el plan de vacaciones de cada oficina. En todo caso, sera
indispensable la previa coordinacion de la servidora o del servidor con su jefatura para evitar
situaciones que pudieran perjudicar el servicio que se presta a los clientes del Banco.

Si fuera necesario y de comun acuerdo, el disfrute del periodo de vacaciones, se podra
fraccionar razonablemente en aras de procurar la buena marcha de la oficina y el servicio al cliente,
pero sin detrimento de la efectividad del descanso a que tiene derecho la servidora o el servidor,
conforme a las disposiciones laborales que establezca la normativa vigente y aplicable respecto a
este tema.

La servidora o el servidor podrd convenir con el Banco la compensacién de vacaciones con
dinero de conformidad con las reglas que para esos efectos establece el articulo 156 literal c)
del Cddigo de Trabajo.

Articulo 79.—Disfrute anticipado de vacaciones. Cuando la servidora o el servidor no hayan
cumplido las cincuenta semanas de trabajado continuo y necesite vacaciones, el superior jerarquico
de oficina podra autorizar Unicamente en casos excepcionales debidamente justificados a su criterio,
el disfrute proporcional de una parte del periodo anual de vacaciones. El disfrute proporcional no
podra ser superior al numero de dias que corresponda a los meses trabajados.

Las vacaciones seran acreditadas anualmente y de acuerdo con la fecha de ingreso al Banco de
la servidora o del servidor.

Lo relativo a las vacaciones se regira por lo que el Banco establezca como normativa aplicable.

CAPITULO XVII
Incapacidades, licencias o permisos

Articulo 80.—Incapacidad por enfermedad. En el caso de las incapacidades por enfermedad, el
Banco aplicara lo que se establezca en el Codigo de Trabajo y otras disposiciones normativas vigentes
y aplicables en el Banco.

Articulo 81.—Licencia por embarazo y maternidad. El Banco otorgara a la servidora
embarazada, la licencia por maternidad, cuyo goce y pago sera conforme con las disposiciones
establecidas en el Codigo de Trabajo y la normativa vigente y aplicable en el Banco.

Articulo 82.—Licencias con goce de salario. Las licencias con goce de salario, podran ser
otorgadas por el gerente general o por la directora o el director de la Divisién Capital Humano, previa
coordinacién de la servidora o del servidor con su superior jerarquico de acuerdo con las siguientes
reglas:

a. Matrimonio de la servidora o del servidor: cinco dias habiles consecutivos. Esta licencia debera
solicitarse con al menos siete dias habiles de anticipacion.



b. Fallecimiento de conyuge, hija o hijo de la servidora o del servidor: cinco dias habiles
consecutivos.

c. Fallecimiento de padres o hermanos de la servidora o del servidor: cinco dias habiles
consecutivos.

d. Al padre: por nacimiento de hija o hijo, cinco dias habiles consecutivos; por adopcion de una o de
un menor, cinco dias habiles consecutivos.

e. Licencia por desastres naturales, siniestros o accion delictiva: cuando por causa de un evento de
la naturaleza como: inundaciones, terremotos, huracanes, maremotos, deslizamientos, tornados o
algun otro evento tipificado como desastre, asi como por incendio; el bien inmueble en donde
resida la servidora o el servidor sufra un dano grave o pérdida total o exista un riesgo evidente, el
Banco le concedera una licencia de hasta cinco dias habiles consecutivos. Igual disposicion se
adoptara en caso de que la servidora o el servidor sea victima de robo cuantioso.

f. Licencia por fase terminal: la servidora o el servidor que conforme con lo dispuesto en la Ley N®
7756 Beneficios para los responsables de pacientes en fase terminal, sea designado como
responsable para cuidar un enfermo en fase terminal, podra solicitar la licencia alli prevista, la que
se regira en cuanto a su plazo, prérrogas, finalizacién y pago del subsidio correspondiente por las
reglas establecidas en dicha Ley y por lo dispuesto por la Caja Costarricense del Seguro Social

Articulo 83.—Otras licencias con goce de salario. El gerente general podra otorgar otras
licencias con goce de salario, no contempladas en el articulo anterior, previa comprobacién de su
necesidad, siempre y cuando no impliquen un conflicto de intereses, riesgo o perjuicio para el Banco y
mediante una resolucién debidamente justificada, la cual quedara constando en el respectivo
expediente. El Banco regulara lo concerniente al otorgamiento de licencias con goce de salario, en una
normativa especifica sobre el tema.

Articulo 84.—Licencias sin goce de salario. El gerente general podra otorgar licencias sin goce
de salario, siempre y cuando no impliquen un conflicto de intereses, riesgo o perjuicio para el Banco,
previa comprobacién de las circunstancias de interés institucional, mediante una resolucion
debidamente justificada, la cual quedara constando en el respectivo expediente. El Banco regulara lo
concerniente al otorgamiento de licencias sin goce de salario, en una normativa especifica sobre el
tema.

Las licencias sin goce de salario no podran ser otorgadas y deberan ser denegadas, si el Banco
determina que durante la licencia solicitada, la servidora o el servidor iniciara una relacién de empleo o
prestara servicios en cualquier modalidad, en una empresa o instituciéon que se pueda considerar
competencia del Banco.

Cuando las licencias sin goce de salario sean solicitadas con el objetivo de iniciar una relacion de
empleo o prestar servicios bajo cualquier otra modalidad, en una empresa u otra Institucion y no se
esté en el caso arriba indicado que impida su otorgamiento, podran ser otorgadas por un periodo
maximo de tres meses calendario sin posibilidad de prérroga.

Lo anterior, sin perjuicio de que se valore otorgar licencias sin goce de salario por un periodo
superior a los tres meses en casos excepcionales y especiales cuando sean con el objetivo de
ejercer cargos en el servicio exterior, o que implique ejercer cargos de eleccidén popular, o cargos en
el sector publico que deban extenderse por periodos superiores, siempre y cuando no se configuren
los supuestos para denegar el permiso que contiene la presente norma u otras normativas
aplicables, que dispongan la incompatibilidad en el ejercicio del puesto y el nombramiento en el
Banco.

En todos los casos, la servidora o el servidor debera aportar la documentacién que respalde
dicha solicitud y de previo a finalizar el plazo respectivo de la licencia, o independientemente de las
razones, si finalizan las funciones en el puesto para el cual le fue otorgada la licencia, el servidor
tendra la obligacion de comunicar de manera escrita si se reincorporard o no al Banco; bajo el
apercibimiento de que el Banco podra tomar las decisiones respectivas en caso de no comunicar a la
Institucidon su decisidn, conforme la normativa vigente y aplicable.

CAPITULO XVIII



De las obligaciones de las servidoras y los servidores
Articulo 85.—Obligaciones de las servidoras y los servidores. Ademas de las previstas en

el Codigo de Trabajo,la Ley Organica del Sistema Bancario Nacional,la Ley General de la
Administracion Publica, la Ley Contrala Corrupciony el Enriquecimiento llicito enla Funcion
Publica, la Ley General de Control Interno, el presente Reglamento, y otras leyes, reglamentos y
disposiciones normativas conexas internas y externas vigentes y aplicables al Banco, y sin perjuicio
de cualquier otra obligacion que disponga el Banco o que le sean aplicables, son obligaciones de las
servidoras y de los servidores:

a. Cumplir las obligaciones que le imponen el contrato de trabajo, las leyes y reglamentos, las

b.

C.

d.

e.

j-

K.

derivadas de politicas, reglamentos, disposiciones administrativas, procedimientos, directrices,
circulares y demas normativa interna y externa que resulte aplicable en el cabal desempeno de
sus funciones, y la ejecucién de las responsabilidades propias del cargo que ejecutan.

Ejercer sus funciones personalmente, de manera regular y continua de acuerdo con la jornada
de trabajo autorizada y en la oficina donde sea asignado.

Ejecutar las labores con la capacidad, dedicacion, esmero, diligencia y eficiencia requeridos,
aplicando todo el esfuerzo, empefno, conocimientos técnicos o profesionales que correspondan
segun el puesto que ocupen que permitan el adecuado desempeno del puesto asi como la
obtencion de los resultados esperados.

Atender y cumplir de manera eficiente y oportuna las 6rdenes de sus superiores, relacionadas
con el servicio y los deberes del puesto que desempenian.

Someterse a las evaluaciones de desemperio y de resultados que procedan de acuerdo con el
puesto que ejecuta, asi como a los mecanismos de mejora que se le establezcan cuando asi le
sea requerido.

Observar durante el trabajo una conducta y presentacion correcta, buenas costumbres y
disciplina, asi como guardar respeto y consideracién a sus companeros.

. Vestir de manera apropiada y cumplir estrictamente las normas de presentacién personal

definidas por el Banco, de acuerdo con el cargo que desempefan y el lugar donde prestan sus
Servicios.

. Usar obligatoriamente el uniforme institucional, cuando les haya sido proporcionado por el

Banco, de conformidad con la normativa que regula su uso.

Participar en los cursos de capacitacion que el Banco les programe, de conformidad con la
normativa que regula esta materia, asi como mantenerse actualizado en los conocimientos
técnicos y practicos, relacionados con la indole de las funciones y el trabajo que ejecuten.
Atender con diligencia, afan de servicio, respeto y cortesia a los clientes del Banco, de acuerdo
con la cultura de excelencia en el servicio al cliente.

Mantener al dia las labores encomendadas, salvo que motivos justificados lo impidan.

Avisar al superior inmediato, sobre las ausencias o llegadas tardias al trabajo segun lo
establecido en la normativa interna aplicable.

m. Registrar personalmente su asistencia a la entrada y salida de sus labores y no sobrepasar el

n.

0.

p.

g.

r.

tiempo destinado para la alimentacion.

Justificar ante su superior con las pruebas que correspondan y registrar la justificacion respecto
de las ausencias o llegadas tardias, dentro de los plazos establecidos para ese efecto.

Velar porque la buena imagen del Banco no se deteriore, ni se comprometa con
comportamientos que atenten contra los valores éticos, morales y las buenas costumbres.

Utilizar los equipos, los utiles, el mobiliario y demas instrumentos que se le han asignado por el
Banco, Uunicamente en aquellos asuntos estrictamente relacionados con sus funciones y para los
fines que estan destinados y autorizados. No se permite utilizar los medios y equipos de Banco
para asuntos personales.

Cuidar los bienes del Banco, asi como las herramientas de trabajo de las que dispongan.

Garantizar en todo momento la veracidad y el efectivo cumplimiento de los requisitos del puesto
que ocupa.



s. Guardar absoluta confidencialidad de cualquier tipo de informacion administrativa, comercial o
técnica a la que tenga acceso por o con motivo del desemperio de sus funciones, debiendo
suscribir el contrato de confidencialidad y no divulgacion de informacion, cuando le sea indicado
por el Banco segun la normativa aplicable.

t. Hacer entrega al finalizar sus contratos de trabajo, de toda la documentacién, informacion y
equipos de cualquier indole que tuviere en su poder y que le haya sido suministrada para el
cumplimiento de sus labores.

u. Usar los recursos tecnologicos que el Banco pone a su disposicién, Unicamente para el
cumplimiento de las funciones propias de sus cargos de conformidad con lo establecido en la
normativa interna aplicable.

v. Mantener al dia la licencia de conducir y el permiso de portacién de armas, cuando el perfil del
puesto asi lo requiera.

w. Mantenerse incorporado al colegio profesional respectivo y habilitado para el ejercicio de su
profesion cuando el perfil del puesto asi lo requiera.

x. Cumplir dentro de los plazos previamente establecidos los requerimientos relacionados con la
elaboracion de evaluaciones, encuestas, cursos virtuales, entrega de informacién relacionada
con el cumplimiento de leyes aplicables al puesto que desempenan y todas las demas
condiciones contempladas en la normativa interna.

Articulo 86.—Obligaciones adicionales. Ademas de las contempladas en el articulo anterior y
las sefaladas en este reglamento, las servidoras y los servidores del nivel gerencial, supervisores,
encargados y coordinadores de areas, sin perjuicio de las demas obligaciones que el Banco
disponga, o le sean aplicables, tendran las siguientes obligaciones:

a. Planear, programar y cumplir, en las clases de puestos que lo exijan, las acciones estratégicas
y operativas pertinentes.

b. Planificar sus labores, orientar y guiar a sus servidoras y a sus servidores, para que las
actividades y procesos asignados se desarrollen conforme con las normas de eficiencia y
calidad deseadas.

c. Velar porque las servidoras y los servidores, bajo su coordinacion y supervision cumplan las
normas de disciplina, asistencia y demdas normativa interna, asi como las obligaciones
senaladas.

d. Efectuar la evaluacion del desempenro de las servidoras y los servidores a su cargo, de manera
objetiva, oportuna y veraz, comunicando su resultado, en el plazo que se indique, tanto a los
interesados, como a la Division Capital Humano.

e. Cumplir las demas evaluaciones exigidas por la normativa interna.

f. Cumplir dentro de los plazos que se establezcan los requerimientos previstos en la normativa
atinentes a su puesto.

g. Cumplir todas las demas obligaciones propias del cargo.

Articulo 87.—Obligaciones relacionadas con el Control Interno y Valoracion del Riesgo.
Las servidoras y los servidores del BCR, deberan cumplir los requerimientos internos y externos
relacionados con el Sistema de Control Interno y el Sistema de Valoracién del Riesgo, segun lo
establecido en la Ley General de Control Interno, N® 8292 y |la normativa interna o externa que los
regula y que resulte aplicable en el Banco, todo dentro de los plazos previstos en dicha normativa y
de acuerdo con la ejecucion de las responsabilidades propias de su cargo en esta materia, derivadas
de la prestacion de sus servicios al Banco.

CAPITULO XIX
De las prohibiciones

Articulo 88.—Prohibiciones. De acuerdo con lo establecido en el Cddigo de Trabajo, las leyes
conexas y el presente Reglamento y sin perjuicio de cualquier otra obligacién que disponga el Banco
0 que le sean aplicables, es prohibido para las servidoras y los servidores del Banco:



a. Utilizar las influencias o la autoridad del cargo, para otorgarse privilegios y beneficios ni

otorgarlos a favor propio o de otra persona.

b. Arrogarse potestades y darse atribuciones no autorizadas por disposicion legal expresa.
c. Faltarle al respeto a comparneros con insinuaciones deshonestas, bromas o insultos que

quebranten la cordialidad y el mutuo respeto que debe imperar entre las servidoras y los
servidores, para la buena marcha del servicio.

d. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo los efectos de cualquier otro tipo de

—n

droga, sustancia enervante o prohibida u otra condicién analoga, asi como ingerirlos o utilizarlos
en horas laborales.

. Irrespetar las regulaciones legales sobre el fumado.

Resolver, por medio de la violencia o vias de hecho, las dificultades y diferencias que surjan
con superiores inmediatos, subalternos, companeros o clientes.

. Ausentarse de su trabajo, sin causa justificada y sin el permiso correspondiente.
. Conducir los vehiculos del Banco en estado de embriaguez, bajo los efectos de cualquier otro

tipo de droga, sustancia enervante o prohibida u otra condicion analoga.

Llevarse los vehiculos para el domicilio personal, salvo autorizacién expresa de acuerdo con la
normativa aplicable, o que se trate de un vehiculo de uso discrecional.

Hacer propaganda politico-partidista dentro del recinto laboral. Para los representantes
patronales, Junta Directiva, Gerentes, Jefes y Subjefes de Departamento y de Seccidn,
participar en actividades politico electorales, con excepcién del ejercicio del sufragio y cualquier
otra dispuesta por ley, tal y como lo regulan la Ley Organica del Sistema Bancario Nacional y el
Cédigo Electoral.

. Prolongar sin justa causa el trdmite de los servicios bajo su responsabilidad.

Alterar el registro de asistencia, o la marca y efectuar tales registros, por cuenta y a nombre de
otra servidora u otro servidor.

. Aceptar pagos o dadivas, por brindar charlas, conferencias o actividades similares, a las que

haya sido invitado a participar, en su calidad de servidora o servidor del Banco, o por los
servicios prestados por sus funciones.

. Realizar funciones profesionales o técnicas, en forma particular, si se encuentra recibiendo el

pago por Prohibicion o por Dedicaciéon Exclusiva, salvo en las situaciones de excepcién
previstas en la normativa aplicable.

. Realizar acciones u omisiones tendientes a obstaculizar, sin causa, el normal desempefno de

las labores de cualquier servidora o servidor del Banco.

. Realizar rifas, hacer colectas, vender objetos o realizar cualquier tipo de negocio, todo de

caracter personal, en el centro de trabajo y en horas laborales, excepto que haya autorizacion
expresa del superior.

. Divulgar o hacer publico el contenido de informes, documentos confidenciales o cualquier de

informacion a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones, sin autorizacion escrita del
superior jerarquico respectivo o sin una orden escrita de autoridad competente, administrativa o
judicial.

La exhibicion y almacenamiento de material pornografico dentro de las instalaciones del Banco
o bien, utilizando el equipo de computo y/o los servicios de comunicacion institucional, asimismo
el uso de equipo electronico del Banco para observar o reproducir pornografia.

. Portar dentro de las instalaciones del Banco cualquier tipo de armas, salvo las de reglamento

de conformidad con el puesto desempefiado.
Articulo 89.—Prohibiciones adicionales. Para las servidoras y los servidores del Banco, seran

prohibiciones adicionales las establecidas enla Ley General dela Administracion Publica, la Ley
Organica del Sistema Bancario Nacional, la Ley Contrala Corrupciony el Enriquecimiento llicito
enla Funcion Publica, la Ley General de Control Interno, y otras leyes, reglamentos y demas

disposiciones normativas conexas internas y externas que le resulten aplicables.

CAPITULO XX



Régimen disciplinario

Articulo 90.—Sujecién de la servidora y del servidor a responsabilidad disciplinario. Para
garantizar la probidad, correccion, eficacia y eficiencia en la prestacion del servicio a cargo del
Banco, toda servidora y todo servidor estara sujeta o sujeto a responsabilidad disciplinaria, por sus
actuaciones u omisiones en el desempeio de sus funciones, sin perjuicio de la responsabilidad civil
o penal que pudiere corresponder.

El régimen disciplinario previsto en este Reglamento se complementara con lo establecido sobre
esta materia en el Cddigo de Trabajo, la Ley General de la Administracion Publica, |a Ley de Control
Interno, la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, y toda otra
normativa interna o externa que resulta vigente y aplicable.

Articulo 91.—Criterios para imponer sanciones. Sin perjuicio de la aplicacion de aquellos
otros que por las circunstancias especiales del caso, se consideren pertinentes, los hechos que
pudieren generar sancidén disciplinaria en cada caso concreto se valoraran bajo los siguientes
criterios:

a. La responsabilidad de la servidora o del servidor de acuerdo con el cargo que desemperfie y
segun su jerarquia, la gravedad de la falta, la reincidencia en falta cometida, las personas o
intereses afectados a causa de la accién u omisién o el riesgo a la imagen o al patrimonio del
Banco provocada por dicha accién u omisién.

b. La reincidencia en la comision de una falta. Se considerara reincidente a la servidora o al
servidor que despliegue una conducta sancionable, si la despliega de nuevo dentro de los tres
meses siguientes a la comision de la falta por la que haya sido sancionado.

c. Cuando se trate de acciones para el cumplimiento de obligaciones o de prohibiciones derivadas
del contrato de trabajo o establecidos por la normativa interna o externa que deban efectuarse
en periodos determinados mayores a tres meses, la reincidencia se tendra por acreditada si la
servidora o el servidor incumple su deber en un periodo y repite su conducta para el periodo
siguiente.

d. Sera sujeto de sancién la servidora o el servidor que haya actuado o haya omitido la conducta
debida, con negligencia, culpa grave o dolo.

Articulo 92.—Medidas disciplinarias. Las faltas en que incurran las servidoras o los servidores
seran sancionadas con las siguientes medidas disciplinarias:

Faltas leves

a. Amonestacién escrita
b. Amonestacion con apercibimiento escrito

Faltas graves

a. Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por quince dias habiles
b. Despido sin responsabilidad

Estas sanciones se aplicaran atendiendo el hecho en concreto, la gravedad de la falta y los
criterios para imponer las sanciones, previstos en el articulo anterior y no estrictamente al orden en
que se indican.

En todo caso, quien resulte competente para la imposicién de la respectiva sancién, podra
contar con la asesoria dela Division Capital Humano y de la Division Juridica, cuando asi lo
considere procedente.

Articulo 93.—Sancién de amonestacidon escrita. La sancién de amonestaciéon escrita se
aplicard, previo ejercicio del derecho de defensa, conforme a las normas que dicte el Banco en los
siguientes casos:

a. Cuando incumpla alguna de las obligaciones establecidas en el articulo 71 y 72, u otra
disposicion que establezca el Cadigo de Trabajo, en este Reglamento o en la normativa interna
0 externa aplicable.



b. En los casos expresamente previstos en este Reglamento o en la normativa interna o externa
aplicable.

La amonestacion sera aplicada siempre que la falta cometida, no amerite una sancion mayor,
por su gravedad.

Articulo 94.—Amonestacion con apercibimiento escrito. Conforme a las normas que dicte el
Banco, la sancién de amonestacion con apercibimiento escrito sera aplicada por el superior
jerarquico, previo ejercicio del derecho de defensa, en los siguientes casos:

a. En los casos expresamente previstos en este Reglamento o en la normativa interna o externa
aplicable.

b. Cuando incumpla alguna de las obligaciones establecidas en el articulo 71 y 72 del Cdodigo de
Trabajo, en este Reglamento o en la normativa interna o externa aplicable.

La amonestacion con apercibimiento se aplicara cuando las leyes de trabajo exijan la
amonestacion escrita antes del despido y siempre que la falta cometida no amerite una sancion
mayor por su gravedad.

Articulo 95.—Suspension del trabajo sin goce de salario. La sancién de suspension del
trabajo sin goce de salario, que podra ser de hasta quince dias hébiles, sera aplicada por el gerente
general, previa determinacion de la falta con respeto del debido proceso y el derecho de defensa
segun la normativa interna y externa aplicable. Esa sancién se aplicara en los siguientes casos:

a. Cuando la servidora o el servidor, después de haber sido amonestado con apercibimiento por
escrito, incurra de nuevo en la misma falta que motivé la amonestacion dentro de los tres meses
siguientes a la imposicion de dicha sancion.

b. Cuando la servidora o el servidor cometa una falta cuya gravedad de mérito para el despido,
pero se considere que la suspension se aplicara como sancion sustitutiva, salvo que una norma
interna o externa en forma expresa establezca la sancion de despido sin responsabilidad
patronal.

Articulo 96.—Sancion de despido sin responsabilidad patronal. La sancion de despido sin
responsabilidad patronal serd aplicada por el gerente general, previa determinacion de la falta con
respeto del debido proceso, segun la normativa interna y externa aplicable; cuando se trate de faltas
de mera constatacion se aplicaran las reglas que sobre este tipo de faltas ha establecido en el
ordenamiento juridico.

Esa sancion se aplicara en los siguientes casos:

a. En los casos expresamente previstos en este Reglamento o en la normativa interna o externa
aplicable.

b. Cuando la servidora o el servidor incurra en alguna de las causales previstas en el articulo 81 y
369 del Cadigo de Trabajo, o en la normativa interna o externa que establezcan tal sancién.

Articulo 97.—Comprobacion de la asistencia y puntualidad. La asistencia y puntualidad al
trabajo, como obligacién de la servidora o del servidor derivada de su contrato de trabajo y la
normativa laboral aplicable, seran comprobadas mensualmente respecto del mes calendario anterior,
por medio del sistema de asistencia que para esos efectos mantenga el Banco.

La verificacion del correcto cumplimiento de esa obligacién la debera hacer el superior conforme
con la normativa interna que regule esta materia.

Articulo 98.—Informe sobre inconsistencias en la asistencia o puntualidad. De presentarse
alguna inconsistencia en la asistencia o puntualidad al trabajo que pueda implicar una sancion
suspension o de despido sin responsabilidad patronal, el superior debera informar del hecho ala
Division Capital Humano para lo de su competencia.

La Divisién Capital Humano tendra la facultad de solicitar al respectivo superior jerarquico de
cada oficina, el cumplimiento de su obligacion de verificacién de la asistencia y puntualidad de las
servidoras o los servidores a su cargo, sin perjuicio de que pueda por si misma y en las
oportunidades que lo considere pertinente, realizar las gestiones necesarias para la comprobacion



de la asistencia y puntualidad de las servidoras y los servidores del Banco, asi como solicitar a los
superiores de cada oficina el cumplimiento de dicha obligacién.

Dicha Division sera la competente para emitir informes respecto de la asistencia y puntualidad
de cualquier servidora o servidor cuando se presenten inconsistencias que puedan implicar una
sancion, a fin de que se establezcan las responsabilidades del caso y se imponga la sancion
respectiva.

Articulo 99.—Comprobacion de las faltas de asistencia y puntualidad. Toda sancién que se
derive de una falta a la obligacion de asistencia y puntualidad, comprobable mediante el sistema de
asistencia que se encuentre vigente, debera imponerse dentro del mes calendario siguiente a la
ocurrencia de la falta o en su caso desde que fueron conocidos los hechos.

Articulo 100.—Llegadas tardias. Se tendra como llegada tardia la presentacion de la servidora
o del servidor a su trabajo cuando ha pasado la hora definida para la entrada a su jornada laboral
diaria.

Toda llegada tardia sera considerada como falta. La servidora o el servidor deberan justificarla
ante su superior inmediato, dentro del plazo que establezca la normativa interna. Si el superior
considera que existen razones validas para justificarla, la motivara en el sistema de asistencia. Caso
contrario se tendra como tardia inmotivada para los efectos correspondientes y asi debera hacerla
constar en el sistema de asistencia.

Articulo 101.—Tardia inmotivada. La presentacion de una servidora o de un servidor a su lugar
de trabajo después de transcurridos treinta minutos de la hora definida para la entrada a su jornada
laboral diaria, se tendra como una tardia inmotivada, salvo que la servidora o el servidor presente la
justificacion ante su superior inmediato, dentro del plazo que establezca la normativa interna. Si el
superior considera que existen razones vdlidas para justificarla, la motivara en el sistema de
asistencia. Caso contrario se mantendra como tardia inmotivada para los efectos correspondientes y
asi debera hacerla constar en el sistema de asistencia.

Articulo 102.—Tardias inmotivadas faltas de mera constatacion. Las llegadas tardias
inmotivadas se tendran para todos los efectos como faltas de mera constatacion con vista de los
registros de asistencia.

Constatada una o mas llegadas tardia inmotivada en el mismo mes calendario, se le aplicara al
servidor las sanciones siguientes:

a. Por una tardia inmotivada una llamada de atencién verbal.
b. Por dos tardias inmotivadas una amonestacion escrita.

Ademas de la sancién que corresponda, el superior inmediato le dara a la servidora o al servidor
un aviso escrito de incumplimiento de su deber de asistencia, solicitindole que evite incurrir
nuevamente en una falta similar, advirtiéndole sobre su obligacién de cumplir con su deber de
asistencia y puntualidad, asi como sobre la eventual aplicacion de una sancién mayor si reincide en
una nueva falta de tardia inmotivada.

Articulo 103.—Reincidencia en falta tardia en el segundo mes. Si en el mes calendario
siguiente la servidora o el servidor reincide en caso de reiteracion de llegadas tardias el Banco podra
amonestarlo y en aquellos casos que asi lo ameriten debido a la gravedad de la falta, la servidora o
el servidor sera amonestado con apercibimiento.

Articulo 104.—Continuacion de la reincidencia por tardia inmotivada. Si en un periodo de
tres meses calendario siguientes, la servidora o el servidor reincide en nuevas faltas de llegada
tardia inmotivada, a pesar de los avisos previos de incumplimiento de su deber de asistencia puntual
previstos anteriormente, el Banco queda facultado para aplicar el despido sin responsabilidad
patronal, por incumplimiento de su deber de asistencia puntual derivado del contrato de trabajo y la
normativa laboral correspondiente.

Articulo 105.—Inasistencia al trabajo. Toda inasistencia al trabajo, durante media o una
jornada diaria completa sin justificacion alguna, serd tenida como falta de ausencia al trabajo,
conforme a las disposiciones establecidas en este Reglamento y en el Cddigo de Trabajo.



Articulo 106.—dJustificacion de ausencias al trabajo. La servidora o el servidor deberan
justificar su ausencia al trabajo a su superior inmediato dentro del plazo que establezca la normativa
interna, mediante las pruebas documentales o de otra indole. Si el superior considera que existen
razones validas para justificarla, la motivara en el sistema de asistencia. Caso contrario se tendra
como ausencia injustificada para los efectos correspondientes y asi debera hacerla constar en el
sistema de asistencia.

Articulo 107.—Ausencias injustificadas al trabajo faltas de mera constatacion. Las
ausencias y medias ausencias injustificadas, computadas dentro del mismo mes calendario, se
califican como faltas de mera constatacion y se sancionaran de la siguiente manera:

a. Por una ausencia injustificada una amonestacion escrita.

b. Por dos ausencias injustificadas no consecutivas una amonestacion escrita.

c. Por dos ausencias consecutivas en el mismo mes calendario o por mas de dos ausencias
alternas en el mismo mes calendario, se incurrira en falta grave a las obligaciones derivadas del
contrato de trabajo, de conformidad con lo establecido en el articulo 81 inciso g) del Cddigo de
Trabajo, que dara derecho al Banco para aplicar la sancion de despido sin responsabilidad
patronal. Dicha sancion debera aplicarse dentro del mes calendario siguiente a la ocurrencia de
la falta.

Toda ausencia injustificada, total o parcial, conlleva el rebajo del salario por el periodo de
ausencia.

Articulo 108.—Normativa aplicable en materia del control de asistencia y puntualidad. Los
demas aspectos relacionados con el control de la asistencia y puntualidad se regiran por la
normativa aplicable en el Banco.

Articulo 109.—Abandono del trabajo. Se considera abandono del trabajo el dejar de hacer,
dentro de la jornada de trabajo y sin causa justificada o sin autorizacién del superior, las labores que
le corresponden desarrollar a la servidora o al servidor. Para efectos de calificar el abandono no es
necesario que la servidora o el servidor salga del lugar donde presta donde presta sus servicios, sino
que basta que de modo evidente abandone la labor que le ha sido encomendada o bien realice otras
que resulten ajenas a las funciones propias de su cargo o del Banco.

Articulo 110.—Sancion por abandono del trabajo. El abandono de trabajo se sancionara de la
siguiente forma:

a. Amonestacion escrita
b. Suspensién sin goce de salario
c. Despido sin responsabilidad patronal

Las sanciones se impondran previo cumplimiento del debido proceso y el respecto al derecho de
defensa.

Estas faltas se computardn, para efectos de reincidencia, dentro del plazo de tres meses
contados a partir de la primera sancion.

Articulo 111.—Calificacidon insuficiente en la evaluacién del desempeiho. Todas las
servidoras y todos los servidores del Banco estaran sujetos a un sistema de evaluacion del
desempeno técnicamente definido, para valorar su eficiencia y productividad.

El Banco establecera normas para regular y sancionar el incumplimiento de los indicadores de
eficiencia y productividad.

Conforme con lo establecido en el articulo 11 de este Reglamento, la servidora o el servidor que
no cumpla con los indicadores de eficiencia y productividad, estara sujeto a un plan de mejora, o la
imposicién de las sanciones aplicables.

Si una vez ejecutado el plan de mejora, la servidora o el servidor no supera los indicadores de
eficiencia y productividad requeridos, este hecho configurara causal de despido sin responsabilidad
laboral, previo cumplimiento del debido proceso.

El Banco podra iniciar procedimiento disciplinario, sin que previamente se lleve a cabo el plan de
mejora, considerando la gravedad de las faltas, asociadas al incumplimiento de los indicadores de



eficiencia y productividad en el desempefo del cargo, conforme con lo indicado en la normativa
correspondiente.

Para la determinacién de la gravedad de la falta se consideraran el caracter intencional, la
impericia 0 negligencia y la continuidad de la conducta que podra configurar causal de despido sin
responsabilidad patronal, previo cumplimiento del debido proceso.

Articulo 112.—Causales de responsabilidad administrativa y civil. Las servidoras y los
servidores del Banco incurrirdn en responsabilidad administrativa y, o civil, segun corresponda, sin
perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a la respectiva relacion de servicios, si
incumplen injustificadamente los deberes asignados en materia de control interno y valoracion del
riesgo, establecidos enla Ley General de Control Interno, el presente Reglamento y las demas
normas internas o externas vigentes y aplicables en el Banco en esta materia.

Las servidoras y los servidores del Banco incurrirdn en responsabilidad administrativa y, o civil,
segun corresponda, sin perjuicio de otras causales previstas en el régimen aplicable a la respectiva
relacién de servicios, cuando debilite con sus acciones el sistema de control interno u omitan las
actuaciones necesarias para establecerlo, mantenerlo, perfeccionarlo y evaluarlo, segun la normativa
técnica vigente y aplicable y conforme con las funciones propias del cargo desempenado.

Segun la gravedad de la falta, el incumplimiento de la normativa interna o externa sobre control
interno y valoracion del riesgo, que se relacionen con la Ley General de Control Interno, asi como
cualquier norma aplicable en esta materia, sera sancionado segun lo dispuesto en dicha Ley, el
presente Reglamento y cualquier otra regulacién interna o externa vigente y aplicable en el Banco en
esta materia.

CAPITULO XXI
Acoso u hostigamiento sexual

Articulo 113.—Acoso u hostigamiento sexual. De conformidad conla Ley contra el
Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, sus reformas y la normativa interna vigente y
aplicable, se entiende por acoso u hostigamiento sexual en el Banco toda conducta sexual
indeseada por quien la recibe, reiterada y que provoque efectos perjudiciales, en los siguientes
casos:

a. Condiciones materiales de empleo o de docencia.
b. Desempefio y cumplimiento laboral o educativo.
c. Estado general de bienestar personal.

También se considera acoso sexual la conducta grave que, habiendo ocurrido una sola vez,
perjudique a la victima en cualquiera de los aspectos indicados.

Articulo 114.—Normativa aplicable para la prevencidon y sancion de las conductas sobre
acoso u hostigamiento sexual. El Banco promovera en su gestion normas para prevenir y
sancionar las conductas de acoso u hostigamiento sexual en todos los ambitos de la relacion laboral
o de servicio.

Para esos efectos se aplicardla Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docenciay la normativa interna vigente y aplicable que emita el Banco.

CAPITULO XXII
Acoso laboral

Articulo 115.—Acoso laboral o acoso moral en el lugar de trabajo. El acoso laboral o acoso
moral en el lugar del trabajo, son conductas (como por ejemplo: actos negativos y hostiles en el
trabajo gestos, comportamientos, palabras o actitudes, presiones, amenazas, agresiones,
humillaciones o marginaciones, entre otras), manifestadas de manera individual o colectiva,
sistematica y recurrentemente en contra de una servidora o a un servidor, que atentan contra la
dignidad o la integridad fisica o psiquica de una persona, poniendo en peligro su empleo o
degradando el ambiente de trabajo.

El acoso laboral o moral tiene como fin degradar las condiciones de trabajo, destruir las redes de
comunicacion, destruir la reputacién, perturbar el ejercicio de las labores y conseguir la



desmotivacion laboral, destruir a la servidora o al servidor psicologica y socialmente y llevarla a la
desesperacién para provocar asi la renuncia o inducirla a su dimisién.

El acoso laboral puede cometerse contra la victima por parte de sus companeras o companeros,
de sus subalternas o subalternos o de sus superiores.

No constituye acoso laboral, otras situaciones como el estrés profesional, situaciones
conflictivas laborales o la agresion aislada, las cuales seran tratadas conforme a la normativa vigente
y aplicable en el Banco para este tipo de situaciones.

Articulo 116.—Normativa aplicable para la prevencidon y sanciéon de las conductas sobre
acoso laboral. El Banco promovera en su gestion normas para prevenir y sancionar las conductas
de acoso laboral en todos los ambitos de la relacion laboral o de servicio. Los lineamientos
respectivos seran definidos en la normativa interna que emita el Banco y la normativa vigente
aplicable en el Banco, en cuanto a este tema.

CAPITULO XXIII
Salud ocupacional

Articulo 117.—Salud ocupacional. El Banco declara la trascendencia que le reconoce a todo lo
relativo a la salud ocupacional, la cual tiene como finalidad promover y mantener el mas alto
bienestar fisico y mental de las servidoras y los servidores.

Asimismo, reconoce que la prevencion de riesgos laborales es fundamental del quehacer diario,
es por ello que el Banco se compromete a realizar las acciones que le permitan ir alcanzando el mas
alto nivel de salud ocupacional en las actividades laborales, cumpliendo con la legislacion vigente y
adaptandola a los cambios tecnolégicos y politicos del tiempo.

Articulo 118.—Unidad de Salud Ocupacional. El Banco contara con una Unidad de Salud
Ocupacional para el control de todo lo relativo a este tema que dependerd dela Division
Capital Humano o quien el Banco determine.

De acuerdo con las posibilidades financieras, dicha Unidad sera dotada de los recursos
humanos, materiales y tecnolégicos que sean necesarios para procurar que las servidoras o los
servidores alcancen el mayor nivel de bienestar fisico y laboral.

La Unidad de Salud Ocupacional le brindara ala Comisién de Salud Ocupacional toda la
colaboracién y asesoria técnica que necesite, y funcionara de acuerdo con lo estipulado en el Cddigo
de Trabajo, la cual le brindaria a la Comisién todo el apoyo y asesoria que requiera.

Articulo 119.—Promocidén del bienestar fisico, mental y social de las servidoras y de los
servidores. La Division Capital Humano o quien designe, por medio de la unidad de Salud
Ocupacional promovera y velara por el bienestar fisico, mental y social de las servidoras y de los
servidores. Realizara estudios sobre las condiciones ambientales, de salubridad y de seguridad, a
efecto de gestionar la correccién o la prevencién de factores de riesgo.

Lo relativo al tema de calidad de vida y promocioén de la salud se desarrollara en la normativa
que emita el Banco.

Articulo 120.—Integracion de la Comision de Salud Ocupacional. La Comisién de Salud
Ocupacional esta integrada por representantes de las servidoras y los servidores y representantes
del Banco, que seran electos de conformidad con el procedimiento que se defina para esos efectos.

Las funciones que le competen a esta Comisidon son las que establece el articulo 288, siguientes
y concordantes del Cddigo de Trabajoy las estipuladas en el Reglamento de Comisiones de Salud
Ocupacional, asi como las disposiciones normativas vigentes y aplicables al Banco respecto a este
tema.

CAPITULO XXIV
Riesgos profesionales

Articulo 121.—Proteccion contra riesgos profesionales. Toda servidora y todo servidor del
Banco estaran protegidos contra eventuales accidentes de trabajo o enfermedad profesional, para lo
cual estaran incluidos en la Pdliza contra Riesgos Profesionales, conforme a las disposiciones que al



respecto establezca el Cddigo de Trabajo. En estos casos se seguira el procedimiento que
establezca la normativa vigente y aplicable en el Banco.

CAPITULO XXV
Uniforme, ropa de trabajo e implementos de seguridad

Articulo 122.—Suministros de implementos de seguridad. El Banco suministrara
implementos apropiados para salvaguardar la seguridad de las servidoras y de los servidores que asi
lo requieran, por la indole de sus labores y los riesgos a que puedan estar expuestos; todo de
conformidad con lo contemplado en las normas que establecen las leyes laborales, el Ministerio de
Trabajo y el Instituto Nacional de Seguros en materia de salud ocupacional.

Articulo 123.—Suministro de uniformes o ropa de trabajo. El Banco podrd suministrar
uniformes o ropa de trabajo a las servidoras y a los servidores que se desempefnen en puestos que
se ubiquen en uno de los siguientes casos:

a. Que resulte de interés para el Banco que la presentacion sea acorde con la imagen institucional
y los disefios de ropa y colores sean perfectamente identificables con el BCR

b. Que la clase de labores asignadas al puesto condicione un deterioro mas rapido de la ropa,

c. Que por razones de seguridad y conveniencia se requiera de una identificacion especial.

Articulo 124.—Normativa aplicable en materia de suministros de uniformes, ropa de
trabajo e implementos de seguridad. Los demas aspectos relacionados con el suministro de
uniformes, ropa de trabajo e implementos de seguridad, se regiran por la normativa que emita el
Banco.

CAPITULO XXVI
Disposiciones para la prevencion de la legitimacion de capitales

Articulo 125.—Prevencion y detecciéon de acciones sobre legitimacion de capitales. El
Banco implementara medidas que permitan adoptar, desarrollar y ejecutar programas, normas,
procedimientos y controles internos para prevenir y detectar las acciones delictivas tipificadas
por la Ley Sobre Estupefacientes, Sustancias Psicotrdpicas, Drogas de uso No Autorizado,
Legitimacion de Capitales y Actividades Conexas, N® 8204 y sus reformas.

Articulo 126.—Evaluacion de la integridad de las servidoras y de los servidores. El Banco,
conforme con lo indicado en la Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrépicas, drogas de uso
no autorizado, legitimacién de capitales y actividades conexas, N® 8204 y sus reformas, establecera
un programa de evaluacién de la integridad de las servidoras y de los servidores del Banco, el cual
abarcara el proceso de reclutamiento y seleccion de personal asi como su trayectoria dentro de la
institucion. Por medio de este programa se evaluaran sus antecedentes laborales, personales y
patrimoniales, de acuerdo con el ordenamiento juridico aplicable en cada caso.

Articulo 127.—Normativa aplicable en materia de prevencion de legitimacion de capitales.
Todo lo relacionado con los diferentes aspectos contemplados en la Ley N? 8204 relacionados con
administracién de personal, se regiran por la normativa que emite el Banco.

CAPITULO XXVII
Auxilio de cesantia

Articulo 128.—Auxilio de cesantia. Las servidoras y los servidores tendran derecho al pago de
auxilio de cesantia conforme las regulaciones aplicables al momento de la finalizacién del respectivo
contrato de trabajo.

CAPITULO XXVIII
Disposiciones finales

Articulo 129.—Estructura y organizacion del Banco. Conforme con la potestad de
autoorganizacion del Banco, su estructura y organizacién, sera definida porla Junta Directiva de la
Institucién, mediante la normativa que al respecto dicte.



El Banco podra en dicha disposiciébn normativa darse su propia regulacién estructural y
organizativa, conforme a sus propias estrategias y con el objetivo de lograr beneficios para la
Institucion.

Articulo 130.—Normativa especial aplicable en cuanto a las servidoras y a los servidores
que ingresaron a laborar al Banco antes del 5 de mayo del 2004. Para las servidoras y los
servidores que ingresaron al Banco antes del 5 de mayo del 2004, se aplicara la siguiente normativa
especial:

a. La jornada ordinaria diurna serd de 38 horas y 45 minutos, la jornada nocturna no podra
exceder de 28 horas y 45 minutos, la jornada mixta de 33 horas y 45 minutos, para una jornada
acumulativa de lunes a viernes; salvo que por mutuo acuerdo entre la servidora o el servidor y el
Banco se establezca la ejecucidn de las labores en dias distintos.

b. La jornada nocturna no podra exceder de 28 horas y 45 minutos para los servidores que
ingresaron antes del 5 de mayo del 2004.

c. La jornada mixta no podra exceder de 33 horas y 45 minutos.

d. El dia de descanso semanal seré el domingo junto con el sdbado que sera dia de descanso por
haber sido laborado de manera acumulativa en los dias de la semana, salvo que por mutuo
acuerdo entre la servidora o el servidor y el Banco se establezca la ejecucidn de las labores en
dias distintos.

e. Se les mantendra el derecho a las vacaciones de acuerdo con las siguientes reglas:

Y Las servidoras y los servidores que tengan menos de cinco afios de trabajo continuo,

_ tendran derecho a quince dias habiles de vacaciones.

Y Las servidoras y los servidores que tengan de cinco a diez afos de trabajo continuo, tendran
derecho a veinte dias habiles de vacaciones.

Y Las servidoras y los servidores que tengan mas de diez afios de trabajo continuo, tendran
derecho a treinta dias habiles de vacaciones.

En este caso, se reconoce la antigliedad laboral acumulada en el sector publico, de conformidad
con la legislacion aplicable y los pronunciamientos de érganos competentes respectivos.

Tratandose de servidoras y servidores contratados a tiempo parcial, el derecho de vacaciones
se calculara de acuerdo con la antigliedad laboral y la jornada parcial ejecutada.

Articulo 131.—Emision de normativa complementaria. El gerente general queda autorizado
para emitir la normativa complementaria que corresponda para la debida aplicacion de este
Reglamento, salvo cuando se trate de aspectos de competencia propia de la Junta Directiva.

Articulo 132.—Aplicacion de normativa supletoria. En los aspectos no previstos en este
reglamento, o en caso de interpretacién de su contenido, se aplicara supletoriamente, la Convencion
Colectiva de Trabajo, el Codigo de Trabajo, la Ley general de la administracion publica, el Estatuto
de Servicio Civil, lajurisprudencia y demas normas del ordenamiento juridico que resulten
pertinentes.

Articulo 133.—Derogatorias. Este reglamento deroga:

Y El Reglamento de Trabajo y Escalafén de Servicios y Sueldos del Personal (RAGPO1),

_ aprobado por la Inspeccion General de Trabajo mediante oficio N® 110 del 17 de enero de 1951.

Y Reglamento de becas (RAPGO02) aprobado por la Junta Directiva mediante sesién N® 26/66, art

_ XIl, celebrada el 28 de febrero de 1966.

Y Todos los acuerdos de Junta Directiva General y todas las disposiciones normativas internas
que se opongan a lo dispuesto en este Reglamento.

CAPITULO XXIX
Disposicion transitoria
Transitorio .—Mantenimiento del Sistema de remuneracidon de sueldo bases mas pluses.

Para las servidoras y los servidores que ingresaron antes del 5 de mayo del 2004 el Banco
mantendra el sistema de remuneracion de sueldo base mas pluses.



La servidoras o el servidor podran voluntariamente trasladarse al esquema de salario nominal, el
cual reqgird a partir de la aprobacién de la solicitud de traslado y conforme a la normativa que el
Banco disponga sobre este tema. Este traslado no afectara el derecho de vacaciones y ni el derecho
a la jornada laboral que desempena la servidora o el servidor.

Transitorio I.—Reconocimiento de la dedicacion exclusiva. Las servidoras y los servidores
que al momento de la vigencia de este Reglamento, mantienen suscrito contrato de dedicacion
exclusiva, se regiran conforme con lo dispuesto en el articulo IV de la sesién ordinaria de la Junta
Directiva General 11-07, del 27 de febrero del ano 2007.

Vigencia.—Este Reglamento rige diez dias después de su publicacién en el Diario Oficial La
Gaceta.

San José, 17 de mayo de 2011.—Oficina Normativa Administrativa.—Lic. Carlos Calderén Gutiérrez.—1
vez.—O. C. N° 61000.—Solicitud N° 44096.—C-962100.—(IN2011038623).



