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Normas y Procedimientos Complementarios al Cédigo de Etica

DESARROLLO

TiTULO I. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente instrumento normativo tiene por objeto establecer las normas
y los procedimientos necesarios para la aplicacién efectiva del Cédigo de Etica del Banco.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. El contenido de estas Normas y Procedimientos
Complementarios al Cédigo de Etica seran de aplicacidn y observancia general para todos los
niveles jerdrquicos del Banco, incluyendo directores, funcionarios y empleados del Banco,
personal regular, contratistas, jovenes profesionales, pasantes externos, practicantes
profesionalesy cualquier otro integrante de los diferentes programas de dotacién de personal
que sean aprobados en el Banco y de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General
de Administracién de Recursos Humanos.

En caso de que el denunciado como infractor a los principios institucionales y valores éticos
ocupe la posicién de Presidente Ejecutivo, Director o Contralor se aplicara el procedimiento
previsto en el Reglamento de la Organizacion y Administracion del Banco (ROA).

CAPITULO Il. DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS

Articulo 3. Obligaciones. Con el propésito de salvaguardar los principios institucionales y los
valores éticos contemplados en el Cédigo de Etica, todo el personal del Banco tiene las
siguientes obligaciones:

(a) Presentar una declaraciéon jurada anual mediante la cual certifique conocer el
contenido del Cédigo de Etica del Banco y se comprometa a respetar y cumplir
fielmente su contenido, aceptando que su inobservancia acarreara la aplicacién de la
presente normativa, sin perjuicio de las acciones penalesy civiles que sean pertinentes.
Dicha declaracién debera renovarse cada vez que el Cédigo de Etica sufra alguna
modificacion.

(b)  Presentar las demas declaraciones relacionadas con la gestién de la ética y la
prevencion de conflictos de intereses que de acuerdo con la normativa corresponden
al puesto que cada colaborador desempena.

(c) Cumplir estrictamente con los principios institucionales y los valores éticos contenidos
en el Cédigo de Etica.

(d)  Actuar con integridad, dignidad y criterios éticos en sus relaciones con el publico, los
clientes, clientes potenciales, superiores, alternos y subalternos.

(e) Comunicar a su supervisor y denunciar ante la Oficina de Etica cualquier
comportamiento contrario con las disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica.

(f) Declarar de manera expresa, con la debida diligencia y anticipacién, cualquier conflicto
de interés que pudiera surgir en su relacién con el Banco y abstenerse formalmente de
conocer de cualquier asunto en el que pudiera existir conflicto de interés.

(9) Observar un comportamiento acorde con los principios institucionales y los valores
éticos en su actuacién profesional y personal.

(h) Reconocer el caracter supranacional del BCIE y su régimen de inmunidad otorgado por
el Convenio Constitutivo. Sin perjuicio de lo anterior, el personal debe cumplir con las
leyes locales aplicables.

(i) Sujetarse al procedimiento previsto en este cuerpo normativo en caso de haber sido
denunciado o ser testigo de un hecho investigado.
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Normas y Procedimientos Complementarios al Cédigo de Etica

Articulo 4. Derechos. El personal del Banco de todos los niveles tiene, en relacién con el

Cédigo de Etica y su aplicacién, los siguientes derechos:

(a) Ser informado de la existencia del Cédigo de Etica, de sus normas y procedimientos
complementarios y del alcance de su aplicacién y obligatoriedad, asi como de sus
modificaciones.

(b) Recibir notificacion oportuna de la apertura de un expediente administrativo relativo a
su persona por una supuesta falta al Cédigo de Etica.

(c) Exigir la aplicacion del principio del debido proceso.

(d) Impugnar, mediante los recursos previstos en la presente normativa, la imposicion de

cualquier sancién derivada del Cédigo de Etica y de sus Normas y Procedimientos
Complementarios.

(e) Que se salvaguarde su imagen personal y profesional con la debida confidencialidad y
discreciéon en cualquier procedimiento interno abierto en su contra.

(f) Gozar de la presuncién de inocencia hasta que no se pruebe lo contrario.

(9) Ser asistido por un asesor a lo largo del proceso del expediente administrativo.

(h) Conocer las medidas disciplinarias, sanciones y su tipificacidon dentro del Cédigo de
Etica, y en sus Normas y Procedimientos Complementarios.

(i) Recibir notificacidén oportuna de la sancién aplicable en relacién con la falta que se le
imputa.

(j) No ser sujeto de represalias por denuncias interpuestas por presuntos incumplimientos
al Cédigo de Etica.

(k) Recibir proteccidn contra represalias ante conductas indebidas por parte de cualquier

miembro del personal en cualesquiera de sus niveles jerdrquicos; incluyendo la
posibilidad de otorgamiento de medidas cautelares para salvaguardar la integridad
fisica y psiquica de las partes, asi como la integridad del procedimiento.

()] Tener un procedimiento sancionador de doble instancia que se apegue al debido
proceso.

(m) Recibir las inducciones pertinentes para mejorar enriquecer los conceptos

P P J y q P
preestablecidos de cada colaborador del BCIE en relacién con los alcances del Cédigo
de Etica y de sus Normas y Procedimientos Complementarios, para con ello potenciar
y y P P S

que los principios institucionales y valores éticos formen parte de su estilo de vida.

CAPITULO Iil. DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A PRINCIPIOS INSTITUCIONALES Y

VALORES ETICOS, LA CALIFICACION DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES APLICABLES
Articulo 5. Conductas indebidas Serdn sancionables las conductas indebidas que
transgredan los principios institucionales y valores éticos contenidos en el Cédigo de Etica del
BCIE que deben regir el actuar de los colaboradores de todos los niveles dentro y fuera de la
Institucion.

El Comité de Etica tendra la facultad de determinar y sancionar si existi6 la comisién de una
conducta indebida o contraria a la ética que afecte al Banco o a su personal, adn cuando esta,
no esté contemplada de forma explicita, pero afecta los principios institucionales y valores
éticos contenidos en el Cédigo de Etica.

Articulo 6. Calificacion de faltas. Si el Comité de FEtica determina la existencia de una
infraccion a los principios institucionales y valores éticos, calificaré la falta como leve, grave o
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muy grave a partir de la valoracion integral de los hechos comprobados y en atencién a los

siguientes criterios:

(a) Culpa o dolo del denunciado.

(b)  Antecedentes personales del denunciado.

(c) Reincidencia.

(d) Magnitud de las pérdidas o el dafio causado.

(e) Magnitud de la exposicidon del riesgo o pérdida de credibilidad del Banco que se
pueda originar derivado de la conducta o comportamiento denunciado.

(f) El grado de participacién del investigado en la conducta o comportamiento
denunciado.

(g) La colaboracién o interferencia en el proceso de investigacion.

(h) Causas atenuantes o agravantes que valore el Comité de FEtica.

En ningln caso se podra alegar el respeto o la obediencia debida a un superior jerarquico o
autoridad del Banco ni el temor a represalias, como atenuante o justificante de una falta contra
la ética.

Articulo 7. Sanciones aplicables. Las infracciones a los principios institucionales y a los

valores éticos conllevaran la aplicacion de una o varias de las siguientes acciones disciplinarias:

a) Sanciones de orientacion y supervision consistentes en la asistencia a sesiones, cursos,
terapias o practicas similares, de considerar el Comité que son idéneas para enmendar
los efectos causados en las victimas de conductas indebidas, asi como disuadir a los
denunciados de repetir dichas conductas.

b) Amonestacién por escrito con copia al expediente de personal.

c) Suspensiéon temporal de empleo o licencia sin pago hasta por un periodo de 180 dias
habiles.

d) Despido.

En todo caso, la sancion aplicable debera respetar los principios de proporcionalidad con

relacién a la conducta del denunciado y de incentivo al cumplimiento.

Articulo 8. Medidas reparatorias. Las medidas reparatorias no pecuniarias para la victima,

que podrian incluir la participacién en programas de apoyo psicoldégico, asesoramiento,

talleres de empoderamiento u otras actividades que sean consideradas apropiadas por el

Comité, con el objetivo de ayudar a la victima a superar los efectos de las conductas indebidas

sufridas y promover su recuperacion integral, los costos relacionados con las medidas

reparatorias no pecuniarias antes mencionadas seran cubiertos por el Banco.

Articulo 9. Fecha en que se hace efectiva la sancion. La sancién impuesta por el Comité de

Etica se haré efectiva:

(a) Al dia siguiente habil de la expiracién del plazo previsto para impugnar la resolucién
ante el Tribunal Administrativo del BCIE sin que se haya presentado una peticién o un
reclamo ante dicho érgano.

(b) Habiéndose presentado una impugnacion al Tribunal Administrativo del BCIE, al dia
siguiente habil de haber notificado al reclamante el fallo emitido por dicho Tribunal.

CAPITULO IV. DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 10. Principio del debido proceso. A ninglin colaborador se le debera aplicar alguna
sancién derivada o relacionada con supuestas violaciones a los principios institucionales y
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valores éticos sin habérsele otorgado la oportunidad procesal para presentar sus argumentos
de descargo, mediante el desarrollo de un procedimiento administrativo que garantice el
derecho de defensa, el derecho de audiencia, el acceso a la informacion del expediente y, en
general, el principio del debido proceso.

Articulo 11. Tramitacién de denuncias. Cualquier colaborador, excolaborador, contratista,
proveedor y tercero relacionado o no relacionado, cliente o cliente potencial podra hacer del
conocimiento, a través del Canal de Reportes u otro medio de comunicacién establecido por
el Banco, al titular de la Oficina de Eticay a cualesquiera de los miembros del Comité de Etica,
conductas indebidas, presuntamente contrarias o violaciones que ameriten ser conocidas por
el Comité de Etica.

La informacidn recibida por medio del Canal de Reportes es confidencial y debera ser tratada
de acuerdo con los pardmetros establecidos en la Politica de Seguridad de la Informacién.

La denuncia debera presentarse por escrito, pudiendo utilizar el denunciante los formularios
y plataformas disponibles para tal efecto, acompanandola de la evidencia que tenga a su
disposicion o sefialando donde se puede ubicar esta, asi como cualquier indicio que sea
suficiente para que pueda iniciarse el proceso de investigacion.

Los reportes que estén relacionados con infracciones a las Normas de Conducta, recibidos a
través de los Medios de Denuncia del BCIE, serédn trasladados con la aprobacion del
Presidente del Comité por el Secretario del Comité de Ftica al Secretario del Comité de
Recursos Humanos, quien los remitird a la consideracion del Comité de Recursos Humanos,
en atencién al hecho ocurrido y a la jerarquia de la persona reportada, para conocimiento,
sustanciacién y, de ser procedente, para la aplicacion de las sanciones que correspondan.

El denunciante podrd permanecer anénimo si asi lo desea, sin embargo debera proporcionar
alguna informacién de contacto para el caso que el Comité de FEtica o las instancias
investigativas puedan requerir informacién adicional o clarificaciones en relacién con los
hechos denunciados. Asimismo, la identidad de la persona que ponga los hechos en
conocimiento del Comité de Etica sera confidencial, si asi lo solicita dicha persona.

Las denuncias, sean anénimas o no, seran evaluadas por el titular de la Oficina de Etica previo

a ser elevadas al Comité de Etica.

En este sentido, el Oficial de Etica deberé efectuar un anélisis preliminar en relacién con la

denuncia, en el que considere los siguientes aspectos:

(a) Si el hecho denunciado constituye una probable infraccién, conducta o
comportamiento sancionable en el marco de las competencias del Comité de Eticay
de las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica.

(b) Si la denuncia tiene credibilidad, para lo cual podréd considerar cualquier medio de
prueba aportado por el o la denunciante, asi como la relacion de los hechos, los datos,
detalles, referencias y demas informacién o documentacién soporte.

(c) Si la denuncia presenta elementos suficientes que ameriten el inicio de un
procedimiento administrativo sancionador.
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Toda la informacién que sea proporcionada por el denunciante al Banco sera confidencial, de
acuerdo con lo establecido en la Politica de Seguridad de la Informacion.

El titular de la Oficina de Etica tendré un plazo de hasta quince (15) dias habiles, contado a
partir del siguiente dia habil de la fecha en que tenga conocimiento de la denuncia o, a partir
de la confirmacién que pueda emitir el Oficial de Etica de la recepcién de la denuncia para
llevar a cabo las investigaciones e indagatorias que resulten necesarias con el propdsito de
determinar los criterios indicados en los literales a, b y ¢ del presente articulo para efectos de
recomendar o no al Comité de Ftica la apertura del procedimiento administrativo. Este plazo
puede ser extendido segun la gravedad o complejidad del asunto, previa autorizacién del
Comité de FEtica.

Durante el proceso investigativo, la Oficina de Etica contaré con el apoyo de las éreas técnicas
del Banco. De igual forma, la Oficina de Etica podré contratar a terceros que coadyuven en los
procesos investigativos, previa autorizaciéon del Comité de Etica.

Articulo 12. Pluralidad de procesos. El haber iniciado un expediente administrativo por
parte del Comité de Etica no es impedimento para que otras instancias del Banco puedan
iniciar otros procesos paralelos de caracter laboral o administrativo.

De establecerse que mas de una instancia estd conociendo un procedimiento en contra de
una misma persona, ambas instancias deberdn mantener comunicaciéon a través de sus
respectivas secretarias dando preeminencia al procedimiento por posibles conductas
indebidas que vulneren normas éticas, pudiendo continuar con los otros procesos una vez este
haya concluido.

Ninguna persona podra ser sancionada ni ser sujeto de investigacion en més de una ocasién,
en procedimientos que versen sobre los mismos hechos, que conciernan a las mismas partes,
y cuyo fundamento sancionador resida en la misma norma y del cual ya se haya emitido una
sancion o se haya eximido de responsabilidad.

En todo caso, se garantizara el derecho al debido proceso, a la presunciéon de inocencia, el
derecho de audiencia y de contrariedad que asiste al denunciado.

Articulo 13. Cierre del expediente por falta de sustento o credibilidad. En caso de que la
denuncia no cumpla con los criterios antes indicados y/o que el Oficial de Etica no encuentre
elementos suficientes que fundamenten la razonabilidad de esta, deberd declararla
preliminarmente como no procedente informando de tal hecho al Comité de Etica.

El Comité, con base en los elementos presentados por el Oficial de Etica, podra ratificar la
decisién o, caso contrario, podra solicitar al Oficial de Etica que profundice en el anélisis de la
denuncia presentada.

No obstante, en caso de declararse no procedente, el Comité de Etica tendra la facultad de

trasladar el asunto en cuestion para el andlisis y consideracidn de otras instancias del Banco a
fin de determinar la existencia o no de violaciones relacionadas con otras disposiciones.
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El Secretario del Comité de Etica hard del conocimiento del denunciante el resultado de la
gestion, salvo que lo anterior sea materialmente imposible.

En el caso de que el denunciante no aporte pruebas o documentacién por falta de acceso a
esta, el Oficial de Etica podré solicitar a las distintas instancias del Banco informacién o
documentacion relacionada con la denuncia.

Articulo 14. Del pliego de cargos. En caso de que la denuncia se haya declarado procedente,
por considerar el Oficial de Etica que existe la probabilidad que el denunciado haya cometido
una conducta sancionable, se dard inicio al procedimiento sancionatorio con la formulacién
de un "pliego de cargos” que incluird, por lo menos, los siguientes elementos:

(a) La identificacién del denunciado.
(b) Relacién de los hechos que dan lugar a las supuestas violaciones a los valores éticos.
(c) Detalle de las vulneraciones que se imputan al denunciado y copia de la normativa

aplicable al caso.

(d) Detalle de las pruebas de cargo.

(e) Recomendacidn, no vinculante, de la sanciéon a imponer en caso de determinarse la
responsabilidad de la persona denunciada.

Articulo 15. Del procedimiento administrativo. El procedimiento administrativo
relacionado con infracciones a los valores éticos constara de las siguientes etapas:

(a) Aceptaciéon de la competencia por parte del Comité de FEtica.

(b) Apertura del proceso.

(c) Notificacién de la causa y acceso al expediente.

(d)  Argumentos de descargo.

(e) Realizacién de audiencia y evacuacién de pruebas.

(f) Debate del Comité de Etica, fundamento y motivo del acto.
(9) Resolucién y decision sobre el mérito de la causa.

Articulo 16. Apertura del proceso. El Comité de Etica se debera reunir dentro de un plazo
no mayor a diez (10) dias hébiles, contado a partir de la presentacién del pliego de cargos por
parte de la Oficina de Etica en relacién con la denuncia sobre una conducta indebida o
contraria a los principios institucionales y a los valores éticos. Dentro del plazo establecido, el
Presidente del Comité de Etica convocard su instalacién y daré inicio al procedimiento
administrativo.

En dicha reunién inicial, el Comité dictarad un auto de apertura del expediente, si fuera el caso,
identificando los hechos que lo motivan, la imputacién de los hechos que se le atribuyen al
denunciado y la indicacién de la normativa afectada. En casos calificados a criterio del Comité
de Etica, el plazo establecido en el presente articulo podra ampliarse hasta en veinte (20) dias

habiles.
Articulo 17. Idioma del Procedimiento. El idioma del procedimiento sera el espafiol.
La documentacién que obre en otro idioma se aportard debidamente traducida. No se

requerird apostilla ni legalizacién de los documentos que se aporten al proceso, pero si
hubiere duda en relacién con la autenticidad de los documentos o su traduccidon, el Comité
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de Etica estara facultado para adoptar las medidas que estime convenientes para dilucidar
estos aspectos.

Si el denunciado no tuviera dominio del idioma del procedimiento tendrd derecho a ser
asistido por traductor(es).

Articulo 18. Confidencialidad del procedimiento. Los procedimientos administrativos por
conductas indebidas son confidenciales. No obstante, ademas de las partes, tendran acceso
al expediente las siguientes personas:

(a) Los asesores de las partes.
(b) El traductor, en su caso.
(c) Los expertos o peritos que coadyuven en la investigacién de los hechos denunciados.

Articulo 19. Proteccion a la victima contra represalias y medidas cautelares. Se entiende

por represalia toda accién u omisidn, directa o indirecta, que tenga lugar en el &mbito laboral,

que esté motivada por una denuncia interna o externa, o por una revelacién publica que cause

o pueda causar perjuicios injustificados al denunciante. A efectos enunciativos, més no

limitativos el concepto de represalia comprende las siguientes situaciones:

(a) Suspensién, despido, destitucion o medidas equivalentes.

(b) Degradacion o denegacion de ascensos.

(c) Cambio de puesto de trabajo, cambio de ubicacién del lugar de trabajo, reduccién
salarial o cambio de horario de trabajo.

(d) Denegacién de procesos formativos o capacitacion.

(e) Evaluacién o referencias negativas en las evaluaciones de resultados laborales.

(f) Imposicion de medidas disciplinarias, como la amonestacidn u otra sancidn, incluidas
las pecuniarias.

(g9) Coacciones, intimidaciones o acoso.

(h) Discriminacién o trato desfavorable o injusto.

(i) No conversidn de un contrato de trabajo temporal a uno por tiempo indefinido.
(j) No renovacidén o terminacion anticipada de un contrato de trabajo temporal.
(k) Danos, incluso reputacional, por medios sociales o de otra naturaleza.

(1) Inclusidn en listas negras.

(m) Terminacidn anticipada o anulacién de contratos de bienes o servicios.

Si se presentan denuncias de represalias como consecuencia de una denuncia interpuesta, se
aplicard el principio de inversién de la carga de la prueba. Corresponderé a la persona
denunciada, o a quien haya tomado la medida perjudicial objetada, demostrar que la accién,
decisién, medida u omisién objeto de la denuncia de represalia, no guarda ninguna relacion
con la denuncia interpuesta y/o que se basé en motivos debidamente justificados.

Si el Comité de Etica determina que efectivamente ha existido represalia, recomendara al
Presidente Ejecutivo dejarla sin efecto con caracter inmediato, poniendo dicha situacién en
conocimiento de la Oficina de Recursos Humanos para que adopte las sanciones que en su
caso correspondan en contra del autor de la represalia.

Asimismo, en casos calificados, y a criterio del Comité de Etica, se podrd recomendar al
Presidente Ejecutivo, o este podré decretar de oficio, que se apliquen medidas cautelares en
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cualquier etapa del proceso, incluso en la etapa de investigacién preliminar, con el animo de
no afectar el desarrollo de los procedimientos y en tutela de los intereses del Banco, asi como
para evitar dafios al denunciante, al denunciado o a la victima en el lugar de trabajo mientras
se ventila el procedimiento.

Entre otras, podran aplicarse las siguientes medidas cautelares:

(a) Suspensién de labores o concesidn de otro tipo de excedencia especial al denunciante
y/o al denunciado con goce de salario.

(b) Prohibiciéon de acercamiento a determinadas personas dentro del Banco.

(c) Prohibicion de asistencia presencial (mas no virtual) a determinadas actividades.

(d)  Traslado temporal del denunciante o del denunciado a otra unidad o departamento,
en el mismo pais en donde presta sus servicios, sin afectar sus condiciones laborales o
de servicios, ni el nivel del puesto ni su remuneracion.

(e) Renovacién de la relacién laboral o contractual. En este caso, la renovacién podra
acordarse Unicamente para aquellos contratistas, empleados o funcionarios que
desarrollen labores que por su naturaleza sean permanentes o continuas en la
Institucidn. No cabré esta medida cautelar para labores por tiempo limitado en las que
se haya previsto un hecho o circunstancia que ponga término a la relacién de trabajo.

() Cualquier otra medida que se considere justificada en atencién a las circunstancias del
caso.

En los casos en que la persona denunciada sea el Presidente Ejecutivo, un Director o el
Contralor del Banco, el Comité de Etica tendrd las facultades de adoptar las medidas
cautelares y de proteccidn al denunciante que resulten convenientes en atencidn a los hechos
denunciados, en tanto no se conforme el Comité de Ftica de Gobernadores. Una vez que se
integre este Ultimo Comité, le correspondera la suspensién, modificacién o prérroga de dichas
medidas cautelares y de proteccién.

Articulo 20. Notificacién de la causa y acceso al expediente. El Comité de Etica notificara
al denunciado sobre el auto de apertura del expediente administrativo, concediéndole un
plazo para contestar la denuncia no menor a tres (3) dias habiles ni mayor a diez (10) dias
habiles al dia siguiente de la notificacion para que presente por escrito los argumentos y
pruebas de descargo que estime pertinentes.

En casos justificados y a solicitud del denunciado, el Comité de Etica podré considerar ampliar
el plazo establecido para presentar los argumentos y pruebas de descargo, siempre y cuando
existan motivos validos que hayan impedido o imposibilitado su presentacién en tiempo y
forma, como la falta de acceso a medios de prueba relevantes o situaciones no imputables o
ajenas a su responsabilidad. La determinacién del plazo adicional otorgado se efectuaré
evaluando las circunstancias especificas de cada caso.

Durante este plazo, el denunciado tendra acceso al expediente y a los medios de prueba

incorporados al mismo, los que podrén ser consultados durante el horario laborable del Banco
en la oficina del Secretario del Comité de Etica.
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En caso de no formular contestacion en el término indicado, se continuard con el
procedimiento hasta la adopcién de una resolucién en base a lo actuado. El denunciado podra
incorporarse al proceso en cualquier momento, pero las actuaciones no se retrotraeran.

La notificacion del expediente deberé contener, al menos:

(a) Copia del “pliego de cargos”.

(b) Indicacion del derecho de acceso a la informacion contenida en el expediente de la
denuncia, salvo la relacionada con la identificacion del denunciante y sus datos e
informacién de contacto cuando este o esta haya determinado permanecer en el

anonimato.
(c) Indicacion de fecha, lugary hora para la realizacién de la audiencia.
(d) Indicacién del derecho de hacerse asesorar o representar por un abogado o asesor.
(e) Indicacién del plazo en que vence el derecho a formular la contestacién a los cargos.

Articulo 21. Acuerdo para la terminacién del procedimiento. En cualquier momento
durante la tramitacion del expediente sancionador, previo a la celebracidon de la sesidn
deliberativa para la resolucién sobre el mérito de la causa por parte del Comité de Etica, el
denunciado podra solicitar la paralizacién del procedimiento para negociar con el Oficial de
Etica con la asistencia del Asesor Juridico una terminacién consensuada del expediente. Esta
paralizacion serd de 15 (quince) dias habiles, pudiendo prorrogarse por 15 (quince) dias
héabiles adicionales.

En caso de negociar un acuerdo para el cierre de las actuaciones, este se presentard al Comité
de Etica a efectos de ponderar la sancién aplicable en el pliego de cargos, siempre que el
denunciado no sea reincidente y/o que la conducta denunciada no sea de las consideradas
como “muy grave”.

Dentro del marco de este acuerdo, el Comité de Etica podra imponer las medidas que estime
oportunas para evitar una reiteraciéon de la conducta indebida o la adopcién de represalias en
contra del denunciante, cuando este no fuera anénimo.

De alcanzar un acuerdo, se suspenderd el procedimiento sancionador y se impondra la
sancién acordada entre las partes, con la validacion del Comité de Etica.

Articulo 22. Asesoria. Tanto el denunciado como el denunciante podrédn comparecer en el
expediente por si mismos o estar asesorados por un abogado o por cualquier persona que
estos autoricen, asumiendo los costes que dicha asesoria genere. Asimismo, la persona
designada podré participar presencial o virtualmente, e intervenir de forma sucinta en las
audiencias en defensa del denunciado. La designacién del asesor podré hacerse en el mismo
escrito de contestacién a la denuncia.

Igualmente la Oficina de Etica se podrad hacer asesorar durante todo el proceso de los
especialistas internos o externos que consiedere conveniente.

Articulo 23. Realizacién de audiencia. Una vez recibido el escrito de descargo, y con la
finalidad de que el Comité de Etica pueda valorar con mayor objetividad y con mayores
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elementos de juicio el asunto sometido a su conocimiento, convocaréa al denunciado a una o
varias audiencias, seguin sea requerido, en atencién a la complejidad del asunto.

Las audiencias son confidenciales, por lo que no estardn abiertas al publico, pudiendo estar
presentes Unicamente el Comité de FEtica, el denunciado y su asesor o asesores, la persona
denunciante y su asesor o asesores, si asi lo quisiera, asi como los traductores y los
responsables de la investigacién de los hechos denunciados para exponer los hallazgos de
sus indagaciones y responder a las preguntas que les sean formuladas. Excepcionalmente, el
Comité de Etica podra admitir la presencia de otras personas, cuando asi lo amerite el caso.

Las audiencias seradn notificadas con una antelacién suficiente, no menor a 48 horas, y se
procurard que no tengan una duracién mayor a cuatro horas, salvo que el Presidente del
Comité de Etica llegue a otra determinacion.

Las audiencias podrén celebrarse de forma presencial o virtual y serédn grabadas en un soporte
audiovisual para no comprometer la agilidad del proceso. Asimismo, se levantard un acta
sucinta que podré ser firmada digitalmente por los integrantes del Comité de Etica, la cual
contendrd un resumen de lo transcurrido en la audiencia, con las manifestaciones y
argumentos expresados por las partes procesales o sus asesores, asi como las resoluciones
adoptadas por el Comité de Etica, las que se tendrén por notificadas en estrados.

El Presidente del Comité conduciré el debate durante las audiencias y el Asesor Juridico velara
por salvaguardar el derecho de defensa del denunciado y de las demés partes del proceso,
asegurandose que las actuaciones de cada miembro del Comité y de las partes no transgredan
los principios y normas que rigen el proceso.

En cuanto al orden de comparecencia, se escuchara en primer lugar al Oficial de Etica para
que presente sus argumentos y, a continuacion, el denunciado presentara sus respuestas y
argumentos de descargo. No obstante, el Comité de Etica tendré libertad para adoptar los
cambios necesarios para la mejor direccidn del procedimiento, siempre y cuando se respete
el debido proceso y la igualdad de armas. En el caso de que el denunciante asi lo solicite, se
le otorgara el uso de la palabra.

El Comité podré preguntar, solicitar aclaraciones, complementaciones o explicaciones, y
repreguntar sobre las actuaciones imputadas, las pruebasy cualquier otro aspecto que resulte
relevante en relacion con el asunto.

Articulo 24. Reglas en materia probatoria. El Comité tendrd la facultad exclusiva de
determinar la admisibilidad, pertinenciay valor de las pruebas aportadas al procedimiento, asi
como los plazos para su proposicién y evacuacion.

La carga de la prueba en que se fundamenta la acusacién corresponde al denunciante, y al
denunciado la carga de probar sus argumentos de descargo, sin perjuicio que el Oficial de
Etica recabe de oficio los medios probatorios pertinentes una vez admitida a trémite la
denuncia.
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Asimismo, para apreciar el cumplimiento de la carga de la prueba a cargo del denunciante,
deberé considerarse también la disponibilidad y facilidad probatoria, de forma que si existe
limitacion en cuanto al acceso a medios de prueba relevantes para el procedimiento, ya sea
por la aplicacién de las politicas de seguridad y de acceso a la informacién de la Instituciéon, o
por otra causa justificada, las partes podran enunciar dicho medio de prueba en su respectiva
denuncia o en su escrito de descargo, indicando su descripcion, el archivo o lugar en dénde
se puede encontrar, y/o la persona que tenga acceso a dicha informacién, asi como lo que se
pretende probar con dicho medio probatorio, correspondiendo al Oficial de Etica o, en su
caso, al Comité de Etica, procurar el acceso a dicho medio de prueba para su diligenciamiento
y valoracion en el momento procesal oportuno.

No obstante lo dispuesto en el parrafo que antecede, se aplicara el criterio de inversién de la
carga de la prueba con relacion a la existencia de presuntas represalias, si el denunciado o un
tercero adopta acciones u omisiones que puedan considerarse perjudiciales para el
denunciante.

En cualquier etapa del proceso, el Comité de Etica podra solicitar aclaraciones, informaciones
o complementaciones y podra ordenar de oficio la evacuacién de los medios probatorios que
estime necesarios para esclarecer los hechos y formar su criterio. Asimismo, el Comité puede
dar por vencidos los plazos de etapas ya cumplidas por las partes.

Las pruebas seran practicadas por el Comité de Etica en pleno, ya sea de forma presencial o
virtual. Las partes podran hacer uso de los medios tecnoldgicos o electrénicos que estimen
necesarios, a fin de facilitar la presentaciéon y exposicién de la prueba propuesta en tiempo y
forma que haya sido admitida por el Comité.

En lo no previsto en estas reglas de procedimiento, el Comité podrd tomar las
determinaciones que estime oportunas, respetando siempre el debido procesoy los derechos

que asisten al denunciado y al denunciante.

Son medios de prueba admisibles, entre otros, los que se enuncian a continuacién:

(a) Documentos publicos o privados.
(b) Confesién o declaracidn de partes.
(c) Inspeccion del Comité de Etica.

(d) Dictamen de expertos y peritos.
(e) Testigos.
() Cualesquiera medios probatorios que permita la tecnologia moderna.

Articulo 25. Debate del Comité de Etica, fundamento y motivo del acto. Una vez agotadas
las audiencias concedidas al denunciado y evacuada la prueba ofrecida, el Comité de Etica
deliberard con el propdsito de resolver sobre el mérito del asunto sometido a su
conocimiento. El Comité de Etica debera resolver lo que corresponda dentro de los siguientes
diez (10) dias habiles, contados a partir de la terminacién del periodo de audiencias.

Se dejaré constancia de las deliberaciones del Comité de Etica mediante el levantamiento del
acta de la reunion respectiva y cualesquiera de sus miembros podréa solicitar que se deje
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evidencia expresa de su posicion o razonamiento en el acta. Las actas y resoluciones del
Comité seran firmadas por los integrantes del Coémité de Etica.

El Secretario del Comité de Etica del Banco seré el encargado de archivar y custodiar las actas,
los expedientes y deméas documentos relevantes relacionados con el procedimiento.

Articulo 26. Resolucién y decisién sobre el mérito de la causa. Agotado el debate sobre el
asunto en el seno del Comité de Etica, el Presidente de este sometera a votacion el asunto
discutido. Cada miembro del Comité de Etica tendrd derecho a un voto. Las decisiones del
Comité de Etica se tomaran por mayoria simple del total de sus miembros.

Sin perjuicio de lo anterior, las decisiones del Comité de Etica deberan fundamentarse en las
valoraciones de hecho y de derecho que se deriven del propio debate y de las pruebas
aportadas. Ademas, la decisidén deberd ser basada en hechos, congruente y clara, debiendo
pronunciarse en relacién con los aspectos relevantes del asunto y deberé ser conforme con
principios de racionalidad, ponderacién y proporcionalidad.

La resolucién adoptada por el Comité de Etica sera notificada al Presidente Ejecutivo, asi como
al denunciado, dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes a la fecha de su adopcién. En la
misma se describirdn los fundamentos de hecho y de derecho que a criterio del Comité
resultaren aplicables al caso concreto. Se especificaran las normas y los valores éticos
infringidos, debiéndose establecer su valoracion en torno a la calificacidn de la falta. Ademas,
se instruirad a las dependencias correspondientes a ejecutar la resoluciéon adoptada.

Una vez que la resolucion adoptada por el Comité de Etica tenga caracter de firme, el
Secretario del Comité comunicard el resultado de esta al denunciante, salvo que no exista
forma de contactarlo.

Articulo 27. Impugnacién de la resolucién del Comité de Etica. Las resoluciones adoptadas
por el Comité de Ftica solo podran ser impugnadas ante el Tribunal Administrativo del BCIE,
de conformidad con lo establecido en el Estatuto de dicho érgano y su normativa relacionada.
En la notificacién de la resolucién adoptada por el Comité de Etica que se efectie al
sancionado, se le debera informar sobre su derecho de impugnar la resolucién respectiva en
los términos previstos en el presente articulo.

Articulo 28. Suspension condicional de la(s) sancién(es). Si el Comité de Etica determina la
responsabilidad del denunciado, y ha establecido una sancién, este podréd determinar una
suspensién de la sancion de forma condicionada, imponiendo al denunciado cualquier
medida que considere oportuna para evitar una repeticion o reincidencia en las violaciones a
los principios institucionales y los valores éticos. Entre otras y de manera ilustrativa, se podran
adoptar medidas tales como: cambiar temporalmente o de forma definitiva el lugar o puesto
de trabajo manteniendo el rango y salario; participar en capacitacionesy certificaciones en las
areas que han dado lugar a la denuncia; extender disculpas a la victima; realizar trabajo social
o en beneficio de la comunidad por un tiempo determinado, debiendo quedar en su
expediente de Recursos Humanos la infraccién cometida.

En estos casos, la suspension estaré sujeta a las siguientes condiciones:
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(a) Que el denunciado acepte las medidas impuestas por el Comité de Etica.

(b) Que las cumpla integramente durante el plazo que el Comité de Etica determine.

(c) Que no impugne ante el Tribunal Administrativo la resolucién adoptada por el Comité
de Etica.

Si posteriormente el Comité de Etica comprueba que el denunciado ha incumplido con
cualquiera de las medidas adoptadas, durante el plazo fijado, se ejecutard sin més tramite la
sancién impuesta que habia sido suspendida.

Articulo 29. Resolucidn sin cargos. Si conforme con los procedimientos establecidos en el
presente instrumento se concluye que no ha habido infraccién alguna a los principios
institucionales y valores éticos, el Comité de Etica instruird a la Administracién del Banco retire
del expediente todo aspecto relacionado con el caso investigado que pudiere afectar a la
persona investigada o comprometerla a futuro.

Articulo 30. Prescripcion de las acciones derivadas de presuntas infracciones. Las
acciones por infracciones o violaciones a los principios institucionales y valores éticos
prescribirdn a los 10 afios, contados desde la fecha en que ocurran los hechos denunciados o
se tenga noticia de ellos. Si la infraccién fuera continuada, la prescripcion se contaré desde la
fecha de la dltima infraccién conocida.

Articulo 31. Divulgacién. El titular de la Oficina de Etica implementar4 los mecanismos
idéneos para divulgar a los miembros del personal sobre el resultado de las acciones
derivadas de las resoluciones adoptadas por el Comité de FEtica, en apego a la
confidencialidad de la informacidn y sin vulnerar aquellos aspectos que por su sensibilidad y
naturaleza requieran reserva.

CAPITULO V. DEL PROCEDIMIENTO APLICABLE AL PRESIDENTE EJECUTIVO, A LOS

DIRECTORES, AL CONTRALOR, AL ASESOR JURIDICO Y AL OFICIAL DE ETICA
Articulo 32. En caso de que el denunciado de infringir a los principios institucionales y valores
éticos ocupe la posicion de Presidente Ejecutivo, Director o Contralor se aplicarad el

procedimiento previsto en el Reglamento de la Organizacion y Administracién del Banco
(ROA).

Articulo 33. En caso de que el denunciado de infringir los principios institucionales y valores
éticos sea el Asesor Juridico o el Oficial de Etica, se aplicara el procedimiento general previsto
en la presente normativa salvo que se integraréa al Director Suplente con vozy voto y la funcién
de investigacion, sustanciacién del expediente y secretaria del Comité recaera en el Contralor
del Banco.

TITULO II. OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 34. Modificaciones. Correspondera al Directorio del Banco la aprobacién de
cualquier modificacion a las presentes Normas y Procedimientos Complementarios al Cédigo
de Etica.
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Articulo 35. Normativa vinculante. Las normas internas, reglamentarias y administrativas del

Banco deberéan tutelar los principios normativos y valores éticos contemplados en el presente
instrumento.

Articulo 36. Interpretacion auténtica. En caso de ambigledad, oscuridad o falta de claridad,
el Directorio estard facultado para la interpretacion auténtica de estas normas y
procedimientos, pudiendo apoyarse en los criterios técnicos que considere pertinentes. A tal
efecto, se publicaran regularmente las interpretaciones hechas, de manera que sean
accesibles a todo el personal del Banco.
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