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EDUCACION PUBLICA
CONSEJO NACIONAL DE REHABILITACION Y

EDUCACION ESPECIAL

El Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n Especial, en
uso de las facultades que Ie confiere el articulo 26 del Reglamento
Organico, aprobado segun Decreto Ejecutivo N° 12848-SPPS del 4 de
agosto de 1981, dicta el siguiente:

REGLAMENTO CONTRA EL ACOSO U HOSTIGAMIENTO
SEXUAL EN EL CONSEJO NACTONAL DE REHABILITACION

Y EDUCACTON ESPECIAL

I. De las definiciones y manifestaciones

Articulo 1°-De conformidad con 10 dispuesto en la Ley N° 7476
Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, se prohibe y
se sanciona en el Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n
Especial el acoso u hostigamiento sexual, contra la dignidad de la mujer y
del hombre en las relaciones laborales.

Articulo 2°-Se entiende por:

Acoso u hostigamiento sexual: toda conducta sexual indeseada por
quien la reciba, reiterada y que provoque efectos perjudiciales en los
siguientes casos:

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

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

Consejo: EI Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n
~special.

Organo Director: es un tribunal compuesto por dos 0 mas personas
nombrado por el 0 la Director (a) Ejecutivo (a) 0 supletoriamente
por quien ejerza la Presidencia de la Junta Directiva. Tiene bajo su
responsabilidad realizar el proceso administrativo con la finalidad
de buscar la verdad real de los hechos en caso de denuncia
presentada por acoso u hostigamiento sexual.
Junta Directiva: 6rgano superior jerarquico colegiado en materia
de gobierno del Consejo acional de Rehabilitaci6n y Educaci6n
Especial.
Comite Directivo: es un 6rgano de la Junta Directiva compuesto
por quienes ejerzan la presidencia, vicepresidencia, secretaria y
Direcci6n Ejecutiva.
Colaborador(a): persona fisica, que presta al CNREE sus servicios
en forma material 0 intelectual, en forma subordinada y a cambio de
un salario 0 retribuci6n y como consecuencia de un contrato de
trabajo, en propiedad 0 interinidad, a nombre y por cuenta de este,
en virtud de un acto valido y de eficaz investidura.
Director(a) Ejecutivo(a): es el 0 la colaborador(a) de mayor nivel
administrativo del CNREE.
Autoridad competente: es el 0 la colaborador(a) 0 miembro de la
Junta Directiva que en raz6n de su cargo 0 que por disposici6n
administrativa 0 acuerdo de Junta Directiva se Ie encomiende 0 se
encuentre investido para desarrollar deternlinada funci6n.

Articulo 3°-EI acoso sexual puede manifestarse por medio de los
siguientes comportamientos:

I. Requerimiento de favores sexuales que impliquen:

a) Promesa, implicita 0 expresa, de un trato preferencial, respecto
a la situaci6n, actual 0 futura~ de empleo de quien la reciba.
b) Amenazas, implicitas 0 expresas, fisicas 0 morales, de danos 0
castigos referidos a la situaci6n actual 0 futura, de empleo de quien
la reciba.
c) Exigencia de una conducta cuya sujeci6n 0 rechazo sea, en
forma implicita 0 explicita, condici6n para el empleo.

2. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten
hostiles, humillantes u ofensivas para quien las reciba.

3. Acercamientos corporales y otras conductas fisicas de naturaleza
sexual, indeseados y ofensivos para quien los reciba.

II. De la prevencion y divulgacion

Articulo 4°-Con la finalidad de prevenir el acoso u hostigamiento
sexual correspondera a Recursos Humanos 10 siguiente:

a) Divulgar, en forma oral y escrita, a los miembros de la Junta
Directiva, colaboradores (as) y usuarios de la Instituci6n, la
existencia del presente reglamento y

b) Capacitar a los colaboradores (as) de la Instituci6n sobre la tematica
del Hostigamiento Sexual.

III. De los procedimientos

Articulo 50-La persona objeto de hostigamiento sexual podra
denunciarlo en forma verbal 0 escrita ante la Jefatura Tnmediata 0 la
Jefatura de Recursos Humanos, ofreciendo en el mismo acto, la prueba que
considere oportuna. En caso de presentarse la denuncia verbal, en el
mismo acto se levantara acta de la denuncia, la cual debera contener:

a) Nombre de la persona denunciante, numero de cedula y lugar de
trabajo.

b) Nombre de la 0 el denunciado (a) y lugar de trabajo.
c) Indicaci6n de las manifestaciones de acoso sexual que afectan a la

persona denunciante,
d) Fecha aproximada a partir de la cual ha sido sujeto 0 sujeta de acoso

sexual.
e) Firma de la persona denunciante y del 0 la funcionaria que recibe la

denuncia.

Articulo 6°-En caso de que la, denuncia involucre a la Jefatura
Inmediata, se tramitara la denuncia al Area de Recursos Humanos, 0 a la
Direcci6n Ejecutiva, y en caso de que se involucre a alguna de estas; se
elevara la denuncia a la presidencia de la Junta Directiva. Si la denuncia
involucra a uno de los miembros de la Junta Directiva, esta debera ser
conocida por el Comite Directivo y si es alguno de los miembros del
Comite Directivo, el miembro denunciado se abstendra de conocer sobre
el asunto y los restantes miembros conoceran de la denuncia.

Articulo 7°-La persona que reciba la denuncia dara traslado, a la
autoridad competente para la apertura del proceso administrativo.

Articulo 8°-La autoridad competente, nombrara el Organo
Director del Proceso, en un plazo no maY9r a ocho dias naturales, luego de
recibida la denuncia, es deber del Organo Director, garantizar la
confidencialidad de la misma e informar en un plazo de tres dias habiles a
la Defensoria de los Habitantes sobre la interposici6n de una denuncia y la
apertura del procedimient9.

Articulo 9°-EI Organo Director, debera citar a las partes,
otorgandoles oportunidad para rendir la declaraci6n 0 ampliar la ya
rendida, y en este mismo acto deberan aportar la prueba pertinente. Previo
a la toma de la declaraci6n se les pondra en conocimiento de los articulos
14, IS y 16 de la ley 7476.

Articulo ID.-Durante el proceso, el Organo Director podra, en pi
momenta que 10 considere oportuno, recomendar a la autorit
competente las medidas cautelares pertinentes, incluida, la suspensi6~

denunciado con goce de salario, 0 previa solicitud de cualquiera de las
partes, la reubicaci6n 0, dependiendo de la gravedad de los hechos y
cuando la situaci6n 10 amerite.

Articulo 11.-Tomada la dec laraci6n de las partes, el Organo
Director, procedera a la recepci6n de la prueba testimonial ofrecida, de la
cual podra quedar acta escrita, debidamente firmada por el testigo 0
gravaci6n por cualquier medio de la comparecencia Ja cual debe ser
transcrita y firmada por los miembros del Organo Director. Previo a su
declaraci6n, a cada testigo se Ie leera textual mente la disposici6n
contenida en el articulo 14 d,e la Ley 7476, citada.

Articulo 12.-EI Organo dara oportunidad a la persona
denunciante, para ampliar 0 aclarar los terminos de la denuncia. Asimismo
dara audiencia al denunciado(a) para que aporte pruebas de descargo de
cada uno de los hechos que se Ie imputan. En caso de que la persona
denunciada no ejerza su defensa, el proceso continuara hasta concluirse
definitivamente el informe final.
. Articulo 13.-Concluida la audiencia de recepci6n de la prueba el

Organo Director debera rendir un informe a la Autoridad Competente, en
el cual se emitiran las conclusiones del proceso y las recomendaciones
pertinentes.

Articulo 14.-En el procedimiento administrativo se garantizara el
debido proceso, se buscara la verdad real de los hechos, y se guardara total
confidencialidad en el tramite del mismo. - '~

Articulo 15.-Ninguna persona que haya denunciado ser victin _
hostigamiento sexual 0 haya comparecido como testigo de las partes,
podra sufrir, por ello, perjuicio personal alguno en su empleo.

Articulo 16.-Quien formule una denuncia por hostigamiento
sexual, s610 podra ser despedido por causa justificada, originada en falta
grave, a los deberes derivados del contrato laboral, segun 10 establecido en
el articulo 81 del C6digo de Trabajo y articulos correspondientes del
presente Reglamento. De presentarse una de estas causales, el Consejo
tramitara el despido ante la Direcci6n Nacional e Inspecci6n General de
Trabajo, donde debera demostrar la existencia de la causa justa para el
despido.

IV. Sanciones

Articulo 1~.-La Autoridad Competente analizara el informe final
emitido por el Organo Director y segun la gravedad de los hechos
sancionara de la siguiente forma:

a) Falta leve: (Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas y orales,
que resulten hostiles, humillantes u ofensivas para quien las reciba).
Amonestacion escrita.

b) Falta grave (Acercamientos corporales y otras conductas de
naturaleza sexual, indeseados y ofensivos para quien las recibe)
Suspension sin goce de salario basta por quince dias habiles.

c) Falta gravisima (Requerimientos 0 favores sexuales que impliquen:

- Promesa, implicita 0 expresa, de un trato preferencial, respecto a
la situaci6n, actual 0 futura, de empleo de quien la reciba.

- Amenazas, implicitas 0 expresas, fisicas 0 morales, de danos 0
castigos referidos a la situaci6n actual 0 futura, de empleo de
quien la reciba.

- Exigencia de una conducta cuya sujeci6n 0 rechazo sea, en
forma implicita 0 explicita, condici6n para el empleo). Despido
sin responsabilidad patronal.
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Articulo 18.-Aquel que denuncie hostigamiento sexual falso,
podria incurrir, en cualquiera de las conductas de difamaci6n, injuria 0 la
calumnia, estipuladas y sancionadas por la Ley en el C6digo Penal, C6digo
de Trabajo 0 leyes conexas para 10 cual el denunciado podni seguir los
tramites que considere necesarios.

V. Cuestiones de tramite
Articulo 19.-Una vez agotado el procedimiento administrativo

interno, quien no este conforme con el resultado, puede presentar la
denuncia correspondiente ante los Tribunales de Trabajo dentro del
termino de prescripci6n que sefiala el Titulo X, Secci6n I del C6digo de
Trabajo.

Articulo 20.-Mientras dure la investigaci6n y hasta la resoluci6n
fmal del caso, se suspenderan los terminos de prescripci6n para sancionar
a las personas involucradas.

Articulo 21.-Los plazos sefialados para tramitar y resolver
denuncias que se presenten se podrian ampliar, siempre y cuando con ello
no se supere el termino de tres meses, contados desde el momenta de la
interposiei6n de la denuncia, segun 10 dispuesto por el articulo 5, ultimo
parrafo de la Ley N° 7476.

Articulo 22.-Para todo 10 que no se regula en este Capitulo, se
aplicara la "Ley contra el ~ostigamiento Sexual en el En~pl.eo y. ,Ia
Docencia", N° 7476 y supletonamente la "Ley General de AdmmlstraclOn
Publica" W 6227.

Aprobado por la Junta Directiva del Consejo Nacional de
Rehabilitaci6n y Educaci6n Especial en sesi6n N° 734 del 13 de marzo del
2003, mediante acuerdo firme N° 9.

San Jose, junio del 2003.-Jorge Santisteban.-I vez.---(44417).

El Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n Especial, en
uso de las facultades que Ie confiere el articulo 26 del Reglamento
().:cr.anieo, aprobado segun Decreto Ejecutivo N°12848-SPPS del 4 de
'Jo de 1981, dicta el siguiente,
. . REGLAMENTO PARA EL TRAMITE DE VACACIONES

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1°_

CNREE: Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n
Especial, creado mediante la Ley N° 5347 del veintid6s de agosto de
mil novecientos setenta y tres.
Colaborador(a): persona fisica, que presta al CNREE sus servicios
en forma material 0 intelectual, en forma subordinada y a cambio de
un salario 0 retribuci6n y como consecuencia de un contrato de
trabajo, en propiedad 0 interinidad, a nombre y por cuenta de este,
en virtud de un acto valido y de eficaz investidura.
Articulo 2°-Los(as) colaboradores(as) del Consejo CNREE

gozanin de vacaciones anuales, las cuales senin irrenunciables y
obligatorias.

Articulo 3°_Todo trabajador del CNREE tendni derecho a disfrutar
de vacaciones anuales renumeradas de acuerdo con el tiempo servido en la
siguiente forma:

a) Si ha trabajado durante un periodo entre cincuenta semanas y cuatro
afios y cincuenta semanas, gozara de quince dias habiles.

b) Si ha trabajado durante un periodo entre cinco afios y cincuenta
,~r.:1semanas y nueve afios y cincuenta semanas gozara de veintid6s dias
.t habiles.
, ) Si ha trabajado durante diez afios y cincuenta semanas 0 mas gozara

de treinta dias habiles.
Articulo 4°-EI tiempo trabajado en otras instituciones publicas se

tomara en cuenta para determinar la cantidad de dias de vacaciones que Ie
corresponde al 0 la colaborador(a), de conformidad con 10 regulado en el
articulo anterior, En este caso se r~conoceran los tiempos anuales
completos. Si hubiera trabajado fracciones en una 0 varias instituciones del
Estado, el periodo se sumara para determinar los afios completos por
reconocer.

CAPITULO II

Procedimiento
Articulo 50-AI momenta de disfrutar las vacaciones, todo(a)

colaborador(a) debe tener en sus manos el original de la f6rmula
correspondiente debidamente firmada. De 10 contrario no posee
autorizaci6n legal para disfrutarlas.

Articulo 6°-Previo al disfrute de las vacaciones el superior
inmediato del(a) colaborador(a) debera hacer lIegar a Recursos Humanos
la boleta correspondiente, con no menos de un dia habil.

Articulo 7°-Previa consulta a Recursos Humanos, las Jefaturas
Inmediatas podran autorizar excepcionalmente y por solo un periodo la
acumulaci6n de vacaciones. Las acumulaciones constaran en el expediente
personal del colaborador(a) y Recursos Humanos debera remitirle a las
Jefaturas Inmediatas, informes semestrales sobre los saldos de vacaciones
de los colaboradores.

Articulo 8°-Los(as) colaboradores(as) disfrutaran sin interrupci6n
de al menos una tercera parte de sus vacaciones anuales, despues de
cincuenta semanas de trabajo continuo y antes de que se les acrediten
vacaciones correspondientes al siguiente periodo. Las otras, podran
fraccionarse en no menos de un dia, cuando asi 10 convengan las partes y
a solicirud del 0 la colaborador(a), siempre y cuando no se altere la buena
marcha del Consejo,

Articulo 9°-Sera prohibido a los(as) colaboradores(as) adelantar
dias 0 periodos de vacaciones a los cuales aun no tiene derecho por el
periodo legal correspondiente, pero podran disfrutar de dias
proporcionales al periodo laborado en caso de necesidad imperiosa, a
raz6n de la proporci6n de un dia por mes trabajado.

En aquellos casos que a juicio de la Administraci6n sea necesario
por motivos de interes publico 0 salud del(a) colaborador(a), esta podra dar
las vacaciones al colaborador, aunque este no las haya solicitado, siempre
y cuando sea en proporci6n a los dias que tenga derecho a disfrutar.

Articulo 10.-EI Consejo podra otorgar vacaciones colectivas a sus
colaboradores(as) con ocasi6n de la Semana Santa, y entre Navidad y Afio
Nuevo 0 cuando el gobiemo decrete vacaciones obligatorias, las cuales
seran deducidas de los saldos correspondientes de cada uno de los(as)
colaboradores(as).

Articulo II.-Para obtener derecho a la vacaci6n anual, es
necesario que el 0 la colaborador(a) haya prestado sus servicios durante
cincuenta semanas continuas. Sin embargo, si por cualquier causa no
completara ese plazo por terminaci6n de su relaci6n de servicio, tendra
derecho al pago de vacaciones proporcionales, conforme las siguientes
disposiciones:

a) Un dia por cada mes de trabajo, en los casos que haya trabajado
menos de cincuenta semanas de servicio.

b) Uno punto veinticinco (1.25) dias por cada mes trabajado, en los
casos que Ie correspondiera disfrutar de quince dias habiles de
vacaciones.

c) Uno punto ocho (1.8) dias por cada mes trabajado, en los casos que
Ie correspondiera disfrutar de veintid6s dias habiles de vacaciones.

d) Dos punta cinco (2.5) dias por cada mes trabajado, en los casos en
que Ie correspondiera disfrutar de treinta dias habiles de vacaciones,
Para la determinaci6n de los dias habiles, se excluiran los dias de

descanso semanal, y los feriados establecidos por el articulo 147 del
C6digo de Trabajo y los dias de asueto que conceda el Poder Ejecutivo,
siempre y cuando el asueto se decrete en el lugar en que se encuentra la
Sede Central 0 las sedes de cada Coordinaci6n Regional del CNREE. En
este caso el asueto se regini segun 10 decretado por el Poder Ejecutivo,

Articulo 12.-Las vacaciones no podran ser suspendidas salvo los
siguientes casos:

a) Por emergencia 0 de urgencia en el trabajo y se considere que la
soluci6n del problema podria estar en la reincorporaci6n inmediata
del 0 la colaborador(a).

b) Por enfermedad 0 accidente y se declare la incapacidad por los
servicios medicos de la Caja Costarricense de Seguro Social 0 el
Instituto Nacional de Seguros.

En este ultimo caso los dias dejados de disfrutar se concedenin al
terminar la incapacidad, tramite que se hara por gesti6n propia del
colaborador(a) ante la Jefatura Inmediata 0 Recursos Humanos.

Articulo 13.-Quien ostente la responsabilidad de jefatura 0
coordinaci6n sefialani el periodo en que los(as) colaboradores(as)
disfrutaritn de sus vacaciones, tratando que no se altere la buena marcha de
las funciones encomendadas, ni que se sufra menoscabo la efectividad del
descanso.

Articulo 14.-Quien ostente la responsabilidad de jefatura 0
coordinaci6n deberit elaborar, semestralmente, un programa de vacaciones
del personal a su cargo e informar a Recursos Humanos las feehas posibles
en que cada colaborador(a) disfrutara el periodo de vacaciones. Una vez
hecha la programaci6n, el 0 la colaborador(a) podra solicitar vacaciones a
su Jefatura Inmediata por medio de la boleta correspondiente.

Articulo 15.-Los(as) colaboradores(as) que se encuentren
disfrutando becas por medio de licencias con goce de salario, podran
disfrutar los periodos de vacaciones que concede normalmente el Consejo.
EI disfrute de ese derecho 10 tendra una vez se reintegre a su trabajo. De
existir imposibilidad para ello, podra acumular el ultimo periodo de
conformidad con 10 previsto en el a11iculo 159 del C6digo de Trabajo.

Articulo 16.-Ante falta de disposiciones de este Reglamento
aplicables a un caso determinado, el mismo se integrara con la Ley
General de Administraci6n Publica, el C6digo de Trabajo y demas leyes,
reglamentos y disposiciones conexos.

Aprobado por la Junta Directiva del Consejo Nacional de
Rehabilitaci6n y Educaci6n Especial en la sesi6n ordinaria N° 734
celebrada el jueves 13 de marzo del 2003, acuerdo N° 11.

San Jose, junio del 2003.-Jorge Santisteban.-l vez.-(444 I8).

El Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n Especial, en
uso de las facultades que Ie confiere el articulo 26 del Reglamento
Organico, aprobado segun Decreto Ejecutivo N° 12848-SPPS del 4 de
agosto de 1981, dicta el siguiente,

REGLAMENTO PARAEL PAGO DE TlEMPO EXTRAORDINARIO

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°-Definiciones. Para los efectos legales que se deriven
de la aplicaci6n del presente procedimiento, se entendera por:

CNREE: Consejo Nacional de Rehabilitaci6n y Educaci6n
Especial.
Colaborador(a): Persona fisica, que presta al CNREE sus servicios
en forma material 0 intelectual, en forma subordinada y a cambio de
un salario 0 retribuci6n y como consecuencia de un contrato de
trabajo, en propiedad 0 interinidad, a nombre y por cuenta de este,
en Vi11ud de un acto valido y de eficaz in\'estidura.
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