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INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO
AVISA

Que la Junta Directiva de esta Institucién mediante acuerdo N° 1 firme tomado en la
sesién N° 3527, celebrada el dia 11 de noviembre del afio en curso, acordé lo siguiente:

Acuerdo 1:

1. Derogar el acuerdo 4 tomado en sesién N° 3478 celebrada el 4 de marzo de 2008, asi
como el acuerdo 3 tomado en sesion N° 3525 celebrada el 4 de noviembre de 2008, donde
se aprueba el Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Costarricense de Puertos
del Pacifico.

2. Aprobar el Reglamento Autonomo de Servicios del Instituto Costarricense de Puertos

del Pacifico, que se leera como sigue:
REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIO
CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°—Se establece la Reglamentacién Auténoma de Servicio que regula las
relaciones internas, facultades, derechos y obligaciones entre el Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico que en adelante se citara como INCOP y sus trabajadores con ocasién y
por consecuencia del trabajo.

El INCOP se reserva el derecho de dictar reglamentos especiales para direcciones,
departamentos y secciones, oficinas o servicios, los que deberdn ajustarse a lo dispuesto por
este Reglamento y la Legislacion Laboral vigente.

En adelante, este conjunto de disposiciones obligatorias para el INCOP vy sus
trabajadores se denominard simplemente "Reglamento”.



Articulo 2°—En ausencia de disposiciones especificas para casos determinados, debe
tenerse como complementarias de este Reglamento, el Codigo de Trabajo y demds leyes y
reglamentos vigentes.

Articulo 3°—Para los efectos de este Reglamento, se considera patrono al Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico y trabajador a toda persona fisica que en virtud de su
contrato de trabajo preste sus servicios manuales, intelectuales o de ambos géneros al
INCOP.

Articulo 4°—Por la indole de las labores que corresponde al INCOP, el presente
Reglamento se aplicard a todos los trabajadores en los actuales centros de trabajo y de todos
aquellos lugares donde, por razones de servicio y ordenamiento administrativo, disponga el
INCOP establecerlos.

CAPITULO II
De los representantes del patrono

Articulo 5°—Para todos los efectos de este Reglamento, la Institucién estard
representada por el Gerente General y por las demds personas que por delegacién del anterior
ejerzan cargos de direccion y jefatura administrativa.

Los cargos de direccion y encargados de dreas administrativas, deben ser conferidos
formalmente por la Gerencia General, la que hard del conocimiento de los trabajadores de la
Institucion tal nombramiento, excepto los cargos que de conformidad con las leyes y
reglamentos vigentes deben ser conferidos por la Junta Directiva,

Articulo 6°—Las personas que ejerzan cargo de direccidn, encargados de dreas
administrativas, son representantes patronales. En las relaciones con sus subalternos estdn
obligados a cumplir y/o hacer que se cumplan las érdenes e instrucciones emanadas de la
Gerencia General y de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 7°—E| Jefe que autorice un acto o movimiento de personal que no haya sido
autorizado de previo, conforme a la reglamentacién vigente, serd sancionado y responderd de
los perjuicios que de él se deriven para el INCOP.

Articulo 8°—Los trabajadores deberdn presentar sus solicitudes, quejas, reclamos,
peticiones o cualquier otro asunto que se refiera a su relacién laboral con INCOP, a su Jefe
inmediato; si éste no pudiera, o no tuviere facultad para resolver lo planteado, lo llevard a su
superior jerdrquico. Si el Jefe inmediato no atendiera la solicitud planteada, queda facultado
el trabajador para llevarla por escrito ante el Encargado del Area de Administracién del
Capital Humano, quien deberd resolverla en coordinacién con la Gerencia General, dentro de un



plazo de cinco dias hdbiles. Esta resolucion tiene el recurso de apelacion ante la Junta

Directiva.
CAPITULO III
Del contrato de trabajo

Articulo 9°—En su relacién de servicio, el servidor estard sujeto a las condiciones
establecidas en el acto de su nombramiento, las cuales se formalizardn por medio de una
accion de personal. Ademds de las disposiciones particulares que contenga, tendrd por
incorporadas y asi se entenderd, las normas del presente reglamento, las contenidas en los
acuerdos de la Junta Directiva y todas las demds disposiciones del ordenamiento juridico
administrativo en materia de empleo publico.

Articulo 10.—La modificacion de las condiciones bajo las cuales se desarrolla la prestacién
de servicios se efectuard segln resolucién de la Gerencia General y mediante accién de
personal expedida por el Area de Administracién del Capital Humano, siempre y cuando el
trabajador haya recibido notificacion conteniendo las modificaciones propuestas. Si no
estuviese de acuerdo dentro del plazo de tres dias hdbiles, podra interponer ante la Gerencia
General el correspondiente recurso.

Articulo 11.—El trabajador de INCOP, estard amparado por lo dispuesto en el Cédigo de
Trabajo, este Reglamento y por los otros reglamentos internos que el INCOP establezca.

Articulo 12.—Son condiciones para la contratacién del trabajador, las siguientes:

a) Llenar un formulario de "OFERTA DE SERVICIO", que contendrd los datos personales,
familiares y educacionales.

b) Presentar la cédula de identidad, la cédula de residencia o el permiso de trabajo del
Patronato Nacional de la Infancia en los menores de dieciocho afios y mayores de quince
afos.

c) No estar inhabilitados por sentencia firme de autoridad competente para ejercer cargos
publicos.

d) Presentar los documentos adicionales que se soliciten respecto a experiencia profesional
o de trabajo y de preparacion académica si es el caso.

Por falta de autenticidad de cualquiera de los documentos mencionados anteriormente o
la falta de veracidad en la informacién proporcionada, facultan al INCOP a dar por terminado
el contrato de trabajo sin responsabilidad patronal.

Articulo 13.—El contrato individual de trabajo puede estipularse, de acuerdo con las
necesidades del INCOP, en cualquiera de las siguientes formas y las que mds convengan de
acuerdo a la modalidad del trabajo:



a) Por tiempo indeterminado: Cuando el trabajador preste sus servicios en labores
permanentes de las que forman el objetivo de INCOP, este serd el tipo de contrato
general por excelencia.

b) A tiempo fijo: Cuando el trabajador conviene en prestar sus servicios por un periodo
determinado, cuya iniciacion y finalizacion se conocen previamente.

Este tipo de trabajo se usard en los casos de sustituciones, por suspensiones del
contrato de trabajo del titular del puesto o para la realizacién de trabajos que aunque
puedan considerarse dentro del objetivo propio del INCOP, son eventuales desde el punto
de vista de la urgencia con que tienen que ser realizados.

c) A destajo por unidad de obra: Cuando el trabajador conviene en prestar el servicio con
independencia del tiempo invertido y tomando en cuenta dnicamente la cantidad de la obra

realizada.

Articulo 14.—En los contratos de trabajo por tiempo indeterminado, los trabajadores se
considerardn en periodo de prueba durante los primeros tres meses. Las partes tendrdn la
facultad de dar por terminada la relacion laboral en cualquier tiempo dentro de ese periodo de
tres meses.

Articulo 15.—En caso de traslados y ascensos regird un periodo de prueba de hasta tres
meses, dentro del tal el INCOP podrd ordenar que el trabajador vuelva a su anterior
ocupacion y con el mismo salario que tenia antes del ascenso o el traslado, cuando no mostrase
aptitudes, capacidad o condicién para desempefiar el puesto.

Articulo 16.—No podrd haber en una unidad de trabajo personas ligadas entre si por
parentesco hasta tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad si existiera entre
ellos relacion jerdrquica.

Articulo 17.—Los contratos de trabajo que se celebren con personas del sexo femenino o
con menores de edad se garantizardn todos los derechos y ventajas que a este tipo de
trabajadores reconoce el Cédigo de Trabajo y Leyes Especiales Conexas.

Articulo 18.—Cuando el INCOP necesite reclutar personas para un adiestramiento previo
para su posible nombramiento, se suscribirdn contratos especiales que estardn regulados por
lo que al respecto disponga la Gerencia General 6 cualquiera otra disposicion que sobre la
misma materia estén en vigencia o llegaren a dictarse.

Articulo 19.—Para los efectos legales, el INCOP contratardé a cada uno de sus
trabajadores en el propio lugar de la prestacién de sus servicios, salvo que de modo expreso
se diga lo contrario en el contrato de trabajo.



Articulo 20.—El trabajador prestard sus servicios en cualquiera de las oficinas,
instalaciones o centros de trabajo que el INCOP opere en el pais, sin perjuicio de lo que al
respecto disponga el Codigo de Trabajo.

CAPITULO IV
De la clasificacion y valoracion de puestos

Articulo 21.—El INCOP estd homologado al sistema de clasificacién y valoracion del
Servicio Civil, por ello se aplica el Manual de Clases anchas de esa Direccién. Por medio del
oficio DVMHV-013-2008 el Ministerio de Planificacién y Politica Econdmica aprueba el dltimo
cambio al Organigrama Institucional.

Articulo 22.—Para las reasignaciones de puestos, los funcionarios deberdn cumplir con los
requisitos establecidos en el Manual de Clases anchas del Servicios Civil, de conformidad con
lo dispuesto en las Directrices y Procedimientos de Politica Salarial y Clasificacion de Puestos
vigentes.

Articulo 23.—Un puesto puede ser examinado y revisado las veces que resulte necesario,
pero no podrd ser reasignado a una clase de mayor categoria mds de una vez en un periodo de
doce meses, segln lo establecido por los entes externos.

Articulo 24.—Las reasighaciones entrardn en vigencia a partir del primer dia del mes
siguiente a aquel en que la Junta Directiva emita la resolucion correspondiente salvo
disposicién en contrario emitida en las Directrices y Procedimientos de Politica Salarial y
Empleo Vigentes.

CAPITULO V
Del reclutamiento y seleccion de personal
Articulo 25.—Para ingresar al servicio del INCOP se requiere:

a. Ser mayor de edad o mayor de quince afos, con la debida autorizacién del ente
competente o contar con permiso de trabajo si es extranjero.

b. Cumplir con los requisitos que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

c. Figurar en la némina de elegibles que elabore el Area de Administracién del Capital
Humano.

d. Ser escogido mediante terna por el Gerente General y nombrado a través del Area de
Administracion del Capital Humano.

Articulo 26.—Para integrar la nomina de elegibles se requiere:



a. Cumplir con los requisitos que establezca el Manual Descriptivo de Clases Anchas del
Servicio Civil.

b. Someterse a las pruebas de idoneidad que disponga el Area de Administracién del
Capital Humano.

c. No fener parentesco, hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad con el jefe de
la dependencia donde exista la vacante o con el superior jerdrquico de éste en la
respectiva unidad.

d. Cumplir cualquier otro requisito que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

Articulo 27.—El Area de Administracién del Capital Humano realizard mediante pruebas
de idoneidad, pruebas prdcticas y entrevistas, en las que solamente se admitirdn los
aspirantes que cumplan con los requisitos para ser nombrados en el puesto vacante. Para la
elaboracién y calificacién de las pruebas, el Area de Administracién del Capital Humano podrd
requerir el asesoramiento técnico externo y de las dependencias donde existan puestos
vacantes, cuyos jefes estardn en obligacién de brindarlo. De acuerdo con las calificaciones
obtenidas por los aspirantes, se confeccionard la terna.

Articulo 28.—Para ser nombrado en cualquiera de las modalidades previstas en este
reglamento, el aspirante deberd reunir los requisitos que para la clase de puesto de que se
trate, especifique el Manual de Clases Anchas del Servicio Civil.

Articulo 29.—Las plazas susceptibles de nombramientos por tiempo indefinido serdn
cubiertas mediante ascenso, traslado, concurso interno por oposicion o concurso externo.

Articulo 30.—Se realizardn las permutas o traslados temporales o definitivos internos
dentro de la Institucion, a clases comprendidas dentro de un mismo grupo ocupacional y entre
clases de puestos de la misma categoria, siempre y cuando medie un interés institucional.

Para la permuta se requiere que los interesados cumplan con las condiciones sefialadas en
el articulo 26, aparte de contar con la aprobacién de los jefes respectivos.

Articulo 31.—La publicacion de un concurso interno deberd considerar los requisitos del
puesto y los factores de seleccién. Se imprimird en caracteres fdcilmente legibles y se
colocard en los sitios mds visibles de todos los centros de trabajo del INCOP, donde se
mantendrad por un plazo no inferior a ocho dias hdbiles.

Articulo 32.—En caso de que candidatos elegibles incluidos en la terna no resulten
escogidos por la Gerencia General, éste debera justificar por escrito las razones que originan
su rechazo, debiendo el Area de Administracién del Capital Humano, en ese caso llenar una
nueva.



Articulo 33.—En caso de declararse desierto algin concurso interno, se sacara la plaza a
concurso externo, en el que podrd participar cualquier persona que cumpla con los requisitos
exigidos por la Institucion.

Articulo 34.—Se podrd dar recargo de funciones hasta tanto se complete el proceso de
reclutamiento y seleccion.

Articulo 35.—Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos anteriores, durante los
permisos y ausencias temporales de los servidores regulares, la Gerencia General, previa
recomendacion del Director respectivo, podrad recargarle las funciones del puesto en cuestion
a ofro servidor que relna los requisitos académicos y legales correspondientes, a quien
deberad reconocerse la diferencia entre los respectivos salarios base, cuando la ausencia del
titular fuere superior a un mes calendario ininterrumpidamente.

El recargo por funciones para asumir temporalmente funciones de un puesto de mayor
nivel salarial, adicionales a las actividades propias del puesto permanente del servidor, en
casos de vacaciones, licencias con goce de salario e incapacidades, entre otros. Serdn sujeto
de remuneracion aquellas que excedan un mes calendario ininterrumpidamente.

Los recargos a puestos de clase diferente y de mayor categoria, estardn sujetos a la
aprobacidn previa de la Gerencia General, segln corresponda, la cual se otorgard si el servidor
al que se le hiciere el recargo relne los requisitos de preparacién y experiencia que posee la
clase correspondiente, segun lo indique el Manual Descriptivo de Funciones.

Articulo 36.—En el caso de las sustituciones o suplencias el nombramiento de un
funcionario en forma temporal que sustituye al titular de un puesto, que se encuentra ausente
por motivo de licencias, vacaciones, incapacidades u otros que impliquen el goce de salario del
titular, por un periodo predefinido, implica relacién laboral.

CAPITULO VI
De los ascensos y traslados

Articulo 37.—Los ascensos de un grado, al superior inmediato en la misma linea de
actividad o serie, podrdn ser acordados por los jefes, tomando en cuenta en primer término la
eficiencia de sus empleados evidenciadas por las calificaciones periodicas y en segundo
término la antigliedad y cualesquiera otros factores, siempre que los candidatos al ascenso
tengan una indiscutible idoneidad y cumplan con los requisitos académicos y legales para el
puesto a que van a ser ascendidos a juicio de la Gerencia General segln corresponda, para lo
que deberdn tomar en cuenta los informes suministrados por el Area de Administracién del
Capital Humano.

Articulo 38.—Se establecen las siguientes limitaciones:



a) No podra acordarse ningln ascenso para el servidor que no haya cumplido el periodo de
prueba.

b) Sélo podra acordarse un nuevo ascenso para el mismo servidor después de transcurrido
un plazo minimo de seis meses, a partir de la fecha del anterior ascenso.

¢) Queda a salvo el derecho del servidor para ser nombrado en un puesto de grado superior
en cualquiera de los dos casos citados mediante concurso por oposicion.

Articulo 39.—Las permutas o traslados temporales o definitivos internas dentro de la
institucién clases comprendidas dentro de un mismo grado ocupacional se regirdn por las
siguientes disposiciones:

a) Los traslados o permutas se realizardn en clases de puestos de la misma categoria. Para
la permuta se requerird la anuencia de los interesados (trabajadores y jefes inmediatos).
b) Que los trabajadores interesados rednan los requisitos académicos y legales, segun

corresponda a la clase.

Articulo 40.—Las permutas o traslados temporales o definitivos a clases comprendidas
dentro de un mismo grado ocupacional se regirdn por las siguientes disposiciones:

a) Los traslados o permutas se realizardn en clases de puestos de la misma categoria. Para
la permuta se requerird la anuencia de los interesados (trabajadores y jefes inmediatos).
b) Que los trabajadores interesados relnan los requisitos académicos y legales, segln

corresponda a la clase.

Articulo 41.—Si el servidor debe pasar un periodo de prueba en los casos de ascenso y
traslado, gozara de licencia de su puesto anterior durante el tiempo que dure dicho periodo de
prueba, el cual serd aplicable también a su sustituto.

Articulo 42.—Todo movimiento de personal (ingresos, ascensos, traslados, permiso,
incapacidad, suspensiones, regreso al trabajo, renuncia, cesacion, vacaciones) o cualquier otro
acto, resolucion o situacién que debe figurar en el respectivo expediente del servidor serd

tramitado mediante la féormula “Accidn de Personal".
CAPITULO VII
De la evaluacion del desempefio

Articulo 43.—E| desempeiio de los servidores, tanto de los cubiertos por el Régimen de
Servicio Civil como los que rigen por la Autoridad Presupuestaria, serd evaluado y calificado

dos veces al afio, de la siguiente manera:

a. I Periodo: Evaluacion Intermedia; del 1° de diciembre al 31 de mayo.
b. II Periodo: Evaluacién Final, del 1° de junio al 30 de noviembre.



Las evaluaciones de cada periodo se efectuardn de la forma siguiente:

a. Evaluacién Intermedia: primera quincena del mes de junio.

b. Evaluacion Final: primera quincena del mes de diciembre.

Articulo 44.—Las calificaciones serdan determinantes para la concesion de ascensos,
traslados, capacitaciones, aumentos de salario, concesion de permisos, exenciones de marca y
un factor de obligada consideracion al decidir sobre cualquier modificacion de los términos de
la relacion de servicio.

Articulo 45.—Corresponderd a cada jefatura evaluar el desempefio de sus subalternos
inmediatos, con la asesoria del Area de la Administracién del Capital Humano.

Articulo 46.—La evaluacion y la calificacién deberdn notificarse al servidor dentro de los
tres dias hdbiles de obtenidos los resultados correspondientes.

Articulo 47.—Si el servidor estd inconforme con la calificacion, podrd impugnarla por
escrito ante su jefe inmediato, dentro de los tres dias hdbiles siguientes al de la notificacidn,
debiendo ser también notificada la resolucion de dicha impugnacion.

Articulo 48.—El jefe concederd una entrevista al servidor dentro de los dos dias hdbiles
siguientes al recibo de la impugnacién y deberd resolver dentro de los cinco dias hdbiles
siguientes.

Si persistiera la inconformidad del servidor, éste podrd apelar ante el Jefe Superior
inmediato dentro de los tres dias hdbiles siguientes.

El Jefe Superior inmediato convocard a entrevista a los funcionarios involucrados y
resolverd en definitiva dentro de los ocho dias hdbiles siguientes.

Articulo 49.—Aquellos funcionarios que luego de haber sido analizado su caso obtengan
una calificacién de “"Malo" en un periodo, no podrdn ser considerados para ascensos, hi se les
otorgarad ninguna clase de permisos de naturaleza facultativa.

Los funcionarios calificados de “"Muy Bueno” o “Excelente” tendrdn preferencia para
futuros ascensos.

CAPLTULO VIII
De la jornada de trabajo
Articulo 50.—E| horario de los trabajadores del INCOP serad el siguiente:

— De lunes a jueves de las ocho horas (08:00 a. m.) hasta las diecisiete horas (17:00 p. m.).
— Los viernes de las ocho horas (08:00 a. m.) hasta las dieciséis horas (16:00 p. m.).

Articulo 51.—En caso del personal asighado a los puertos administrados por el INCOP,
cumplirdn con el horario establecido anteriormente, sin embargo en el caso que exista un

servicio que prestar fuera de esas horas, deberdn cumplir con sus responsabilidades.



La jornada ordinaria diurna de trabajo no podrd ser mayor de ocho horas en el dia y
cuarenta y ocho a la semana.

La jornada de trabajo nocturna no podrd exceder de seis horas diarias y treinta y seis
horas a la semana.

Es trabajo diurno el comprendido entre las cinco horas hasta las diecinueve horas y el
nocturno entre las diecinueve horas y las cinco horas del siguiente dia.

La jornada mixta en ningln caso excederd de siete horas; pero se calificard de nocturna
cuando se trabaje tresy media horas o mds en la jornada entre las diecinueve y cinco horas.

Sin embargo, en los trabajos que por su propia condicion no sean insalubres ni peligrosas,
la jornada ordinaria diurna serd hasta de doce horas y la mixta hasta de ocho horas siempre
que el trabajo semanal no exceda las cuarenta y ocho horas.

No obstante dentro de las limitaciones legales, podrdn establecerse horarios que las
necesidades del servicio requieran.

Articulo 52.—La jornada de trabajo para los trabajadores que ejerzan cargo de direccion,
jefatura administrativa; para los que trabajan sin directa fiscalizacion superior inmediata;
para los que no cumplen su cometido en los locales en donde habitualmente prestan sus
servicios o donde estén adscritos, para los que desempefien funciones discontinuas o
infermitentes o que requieren su sola presencia, estard regulada por lo que dispone el articulo
143 del Cédigo de Trabajo, conforme a las necesidades de servicio que requiera el INCOP.

No obstante, si alguno de los trabajadores a que se refiere el pdrrafo anterior esté
cumpliendo en forma normal una jornada de trabajo segin lo dispuesto en el articulo 50 de
este Reglamento, tendrad la obligacion de sujetarse a la jornada establecida en este articulo,
sea que su responsabilidad asi lo exija o que se le requiera para ello en casos especiales.

Articulo 53.—Con sujecion a las disposiciones legales, el INCOP se reserva el derecho de
variar en forma temporal las horas de iniciacion y finalizacion de la jornada de los
trabajadores, segln las necesidades del trabajo y el interés publico, respetando lo dispuesto
en el articulo b1 de este Reglamento.

En caso de modificacién definitiva a los horarios establecidos en este Reglamento, se
hard de conformidad con las normas establecidas para el caso por la Division de Asesoria
Juridica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 54.—Los trabajadores que presten servicios en jornadas continuas, tendrdn
derecho a tiempos de descanso a saber 15 minutos en la mafiana y 15 minutos en la tarde, asi
como 45 minutos de almuerzo, las que serdn concedidas de acuerdo a las modalidades y
necesidades propias del trabajo.



La jornada continua se establece Unicamente en las necesidades propias del INCOP, por lo
que se podrad fraccionar cualquier horario cuando se considere que han dejado de existir las
causas que la motivaron.

Articulo 55.—E| INCOP no pagard el trabajo extraordinario que no haya sido previamente
autorizado por la Gerencia General; en casos de urgencia el trabajo extraordinario que se
realice, se pagard si se comprueba su justificacion.

No se considerardn horas extraordinarias de trabajo las que el trabajador ocupe en
subsanar los errores imputables solo a él, cometidos durante la jornada ordinaria de trabajo.

CAPITULO IX
De los dias de descanso semanal y de los feriados

Articulo 56.—Los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de descanso absoluto
en la semana, o después de seis dias continuos de trabajo cuya remuneracion estarad incluida
en el salario ordinario mensual.

El descanso semanal serd sefialado por el INCOP, conforme a las necesidades de la
Empresa, en cualquier dia de la semana.

Articulo 57.—Son hdbiles para el trabajo todos los dias del afio, excepto los feriados
indicados en el articulo 148 del Cédigo de Trabajo. No obstante lo anterior, los trabajadores
estdn obligados a trabajar en cualquier dia feriado de conformidad con lo establecido por el
articulo 151 del Cddigo de Trabajo.

Cualquier dia feriado que se trabaje se pagara con el doble del salario ordinario.

Articulo 58.—Cuando se declare de asueto en los diferentes cantones del pais en donde
presten servicios funcionarios del INCOP y encontrdndose éstos en vacaciones, podrad
solicitar al Area de Administracién del Capital Humano, el reconocimiento de ese hecho a

efecto de que los dias de asueto le sean acumulados al correspondiente periodo.
CAPITULO X
De las vacaciones

Articulo 59.—Los trabajadores del INCOP tienen derecho a vacaciones después de
cincuenta semanas continuas conforme a la siguiente escala:

a) Después de cincuenta semanas y 15 dias hdbiles
menos de cinco afios

b) Después de cinco afios y menos de diez 25 dias habiles

c) Después de diez afios 30 dias habiles



En caso de terminacién del contrato de trabajo, antes de cumplirse el periodo de
cincuenta semanas, el trabajador tendrd derecho a que se le pague, al momento de retirarse
del trabajo por concepto de vacaciones, un dia de salario por cada mes completo trabajado.

En este (ltimo caso, asi como en el adelanto de vacaciones a solicitud del trabajador, los
dias que corresponde a los meses trabajados tendrdn relacién con los afios de servicio y los
derechos adquiridos de acuerdo a los siguientes factores:

Q) 125 (15:12)
b) 208  (25:12)
c) 250 (30:12)

El tiempo servido por los ftrabajadores en ministerios o instituciones descentralizadas
serd reconocido por la Institucion, el cual serd computado para efectos de vacaciones
dnicamente.

Para dicha gestidn los trabajadores deberdn presentar las pruebas fehacientes.

Articulo 60.—Para los efectos de vacaciones y en especial para el cdlculo de su pago, se
adquiere derecho a las vacaciones completas al cumplirse cincuenta semanas de frabajo
continuo para el primer periodo, luego de este periodo, el cémputo de las cincuenta semanas
se inicia en la fecha de aniversario de ingreso al trabajo.

Articulo 61.—Para efectos de vacaciones se tomardn las siguientes consideraciones:

a. A los servidores de INCOP que hayan laborado en otras instituciones del Sector Publico,
se le reconocerdn los afios servidos en ellas para determinar el nimero de dias de
vacaciones a que tienen derecho.

b. El periodo de vacaciones se suspende si durante su disfrute el servidor es incapacitado
por la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional de Seguros.

c. Dentro del mes siguiente a la fecha en que el servidor adquiere el derecho a vacaciones
su jefe inmediato deberd sefialar la época en que las disfrutard dentro de las quince
semanas siguientes. Si dentro del plazo indicado, el jefe inmediato no fija la época del
disfrute, el servidor podrd solicitar sus vacaciones al Area de Administracién del Capital
Humano, que resolverad en definitiva, previa consulta al jefe inmediato.

d. No interrumpirad el derecho a vacaciones, las licencias con goce de salario, los descansos
otorgados legalmente y las incapacidades debidamente justificadas.

Articulo 62.—E| computo de los meses completos para el pago de vacaciones parciales, en
los casos de terminacién del contrato de frabajo antes de completarse el periodo de
cincuenta semanas, se inicia en la fecha de ingreso para el primer afio y en la fecha de

aniversario de ingreso para los afios sucesivos.



Articulo 63.—El trabajador tendrd derecho a vacaciones, ain cuando su contrato no le
exija trabajar la jornada madxima, ni todos los dias de la semana.

Articulo 64.—El Area de Administracién del Capital Humano elaborard anualmente un
cuadro por direcciones ¢ dreas, conteniendo los nombres de los trabajadores pertenecientes a
cada unidad de trabajo y la fecha de cumplimiento del derecho de vacaciones.

Una copia de este cuadro serd enviado a cada Director o encargado y éste estard en la
obligacidén, fomando en cuenta las solicitudes de compensacion parcial que se le hayan hecho,
de asignar el disfrute de vacaciones a cada trabajador dentro de las quince semanas
siguientes a la fecha de adquisicién del derecho.

Articulo 65.—Los trabajadores disfrutardn sin interrupciones, su periodo completo de
vacaciones no obstante, por convenio de las partes se podrd fraccionar en dos periodos,
siempre que se trate de labores de indole especial que no permitan la ausencia prolongada de
los mismos.

Los adelantos de vacaciones, cuando no se haya cumplido el periodo de cincuenta semanas,
procederdn solamente a solicitud escrita del trabajador cuando se considere que no
perjudican los intereses del INCOP y siempre que no proceda el nombramiento de un
trabajador sustituto.

Articulo 66.—Con las excepciones indicadas en el articulo anterior de este Reglamento,
los trabajadores deben disfrutar de sus vacaciones integramente. Solamente en casos
excepcionales, de acuerdo con las necesidades del INCOP y el consentimiento del trabajador,
pueden acumularse las vacaciones de un afio.

La acumulacion de vacaciones debe ser formalmente aprobada por la Gerencia General.

La Gerencia General autorizard para que cuando un trabajador con derecho de sus
vacaciones asi lo solicite, se le cancele en dinero efectivo de conformidad con el articulo 156
del Cédigo de Trabajo.

Articulo 67.—E| salario que el trabajador recibird en pago del tiempo en que esté
disfrutando de sus vacaciones, serd el que esté devengando a la fecha en que se inicio el
disfrute de las mismas si éste fuera mayor, mds la proporcién que corresponda a la jornada
extraordinaria realizada en el periodo de cincuenta semanas.

La suma de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por el
trabajador, durante las cincuenta semanas anteriores a la fecha en que adquiere derecho a
vacaciones serd la base para calcular el salario que el trabajador recibird cuando por
circunstancias especiales autorizadas por la ley no pueda disfrutar de sus vacaciones o cuando
se acuerde compensarlas parcialmente o cuando se le deban pagar las vacaciones en forma

proporcional por terminacién de contrato.



CAPITULO XIT
De los permisos para ausentarse del trabajo

Articulo 68.—Los permisos que se concedan a los trabajadores para ausentarse del
trabajo durante cualquier periodo, serdn sin goce de salario a menos que disposiciones legales
establezcan lo contrario.

Articulo 69.—Con excepcion a la regla contenida en el articulo anterior, el INCOP
concederd permiso con goce de salario a los trabajadores para ausentarse del trabajo en los
siguientes casos:

a) Por matrimonio, hasta por ocho dias naturales.

b) Por muerte de padres, hijos y cényuge, hasta por ocho dias naturales.

¢) En otros casos no contemplados en los incisos anteriores, cuando sean de suma urgencia
y exista plena justificacion a juicio de la Gerencia General, hasta por tres dias hdbiles.

d) Por fallecimientos de abuelos, hermanos y suegros, tres dias naturales.

Las licencias de estudio en el pais o en el extranjero se concederdn conforme lo disponga
el Reglamento de Becas que emita el INCOP, para la realizacién, terminacion y ampliacién de
estudios. En otros casos no previstos en este articulo, como la asistencia de trabajadores a
eventos nacionales, internacionales dentro del pais de interés mutuo para el INCOP y los
trabajadores, podrd conceder permisos con goce de salario, determinando en cada caso la
procedencia y tiempo de los mismos.

Articulo 70.—El permiso sin goce de salario, para ausentarse del trabajo debe solicitarse
al Jefe Inmediato por escrito y en forma razonada. El Jefe brindard su opinion y tramitara el
permiso al Director respectivo para su visto bueno y este dard su criterio al Area de
Administracion del Capital Humano.

En caso de un permiso urgente sin goce de salario que no exceda a los tres dias, el
trabajador puede solicitarlo verbalmente y el Jefe resolverd de la misma forma, en el
entendido de que éste tramitard inmediatamente el documento oficial al Area de
Administracion del Capital Humano.

Articulo 71.—La servidora en época de lactancia, establecida mediante dictamen médico
emanado de la Caja Costarricense de Seguro Social, disfrutard para esos efectos, de una hora
durante la jornada, por el lapso de tres meses adicionales a los tres meses de post-parto en
los que han mediado licencia por maternidad. La fijacién de ésta durante la jornada se hard de
mutuo acuerdo con el jefe respectivo, atendiendo la conveniencia de la madre.



Articulo 72.—Se otorgard permiso con goce de salario por tres meses a la funcionaria que
adopte a un menor de edad, para lo cual la servidora deberd presentar al Instituto,
certificacion del Patronato Nacional de la Infancia o del Juzgado de Familia correspondiente.

Articulo 73.—La Gerencia General, previo estudio de conveniencia realizado por el Area
de Administracion del Capital Humano y por requerimiento del servidor, podrd autorizar un
permiso sin goce de sueldo siempre que no haya sido sancionado por falta alguna durante el
dltimo afio laborado y cuyo desempeiio haya merecido la calificacién de bueno en los dos
periodos anteriores, de acuerdo con la siguiente tabla:

a) Hasta seis meses para asuntos personales, periodo que podra ser prorrogado hasta por
seis meses mds en casos muy especiales y a juicio del Gerente General.

b) Hasta por un afio, prorrogable por un afio mds, previa demostracion y comprobacién de
los documentos pertinentes y autorizacion del Gerente General, en los siguientes casos:

i. Para la realizacion de estudios académicos a nivel de grado o postgrado o a nivel
técnico pero que requiera la dedicacion completa del servidor segin lo disponga el
Reglamento de Becas que emita la Junta Directiva. De la Institucion.

ii. Por asuntos graves de familia, tales como convalecencia, enfermedad o tratamiento
médico que requiera directamente el servidor.

iii. A instancia de un gobierno extranjero u organismo internacional o regional,
debidamente acreditado en el pais, o cuando se trate del conyuge de un becario que

viaje al exterior.

c. No podrdn concederse licencias continuas argumentando motivos diferentes, hasta
después de haber transcurrido por lo menos seis meses del reintegro del servidor al
trabajo, excepto casos muy calificados a juicio del Presidente Ejecutivo o del Gerente
General del Instituto sin que se perjudiquen los fines de la administracion.

CAPITULO XII
De los salarios

Articulo 74.—Los salarios corresponderian a los decretados por el Poder Ejecutivo y que
haga extensivos la Autoridad Presupuestaria de conformidad con el articulo 2° de las
directrices de politica salarial, empleo, clasificacion de puestos vigentes, los cuales deben ser
aprobados por la Junta Directiva del INCOP.

Articulo 75.—Una vez hechas las deducciones y retenciones obligatorias o autorizadas
por ley, los salarios se pagardn depositdndose en una cuenta brindada con anterioridad por el
empleado al Area de Administracién del Capital Humano.



La forma de pago del salario a los funcionarios del Instituto Costarricense de Puertos del
Pacifico serd mensual y se hard efectiva por quincena vencida.

Articulo 76.—Los documentos necesarios para que se ordene el pago de salario cuando
ocurran situaciones no rutinarias o cambio en el personal, deben ser tramitados bajo la
responsabilidad de los jefes respectivos en las fechas indicadas en cada caso con el objetivo
de evitar atrasos en el pago. El cumplimiento de estas disposiciones, que produzcan perjuicio a
algin trabajador y/o al INCOP siempre que no exista razén justificada, serd de la exclusiva
responsabilidad del jefe de la unidad en donde ha ocurrido el movimiento del personal.

CAPITULO XIIT
Del aguinaldo anual

Articulo 77.—Los trabajadores del INCOP tendrdn derecho a una remuneracion adicional
de cada afio que consistird en la doceava parte de los salarios ordinarios y extraordinarios
devengados entre el 1° de diciembre al 30 de noviembre del afio siguiente.

Articulo 78.—Cuando se trate de empleados o funcionarios que no han ajustado el primer
aio de trabajo o de personas que renuncian o son despedidas de su cargo antes de recibir el
beneficio a que se refiere el articulo anterior, tendrdn derecho a que se les pague, una parte
del decimotercer sueldo, proporcional al tiempo servido durante el afio de que se trate.

CAPITULO XIV
De las obligaciones de los trabajadores

Articulo 79.—Ademds de lo dispuesto en otros articulos de este Reglamento, en otros
reglamentos internos del INCOP, en el Cédigo de Trabajo y en sus leyes supletorias o
conexas, son obligaciones de todos los trabajadores las siguientes:

a) Prestar los servicios personalmente en forma regular y continua, dentro de las jornadas
sefialadas en los articulos 50, 51 y 52 de este Reglamento y segin los respectivos
contratos individuales y laborar en horas extraordinarias cuando fuere necesario, dentro
de los limites sefialados en el Codigo de Trabajo.

b) Comenzar las labores de conformidad con el horario fijado en su centro de trabajo o el
que estipula su respectivo contrato de trabajo, exactamente a la hora sefalada, no
pudiendo abandonarlas ni suspenderlas sin causa justificada, a juicio del Jefe respectivo,
antes de haber cumplido su jornada de trabajo.

c) Observar buenas costumbres y modales en sus labores, guardar a patronos, jefes,
compafieros de labores y publico en general, la consideraciéon y respeto, para no
perjudicar los intereses del INCOP y para que no se altere la disciplina y el orden en la

ejecucion de las labores.



d) Conservar en buen estado las maquinarias, mobiliario, equipo, instrumentos y (tiles que
se le entreguen para la ejecucion de las labores y velar porque no sufran mayor deterioro
del que normalmente requiere el frabajo; restituir al Jefe respectivo, o a la persona que
se haya asignado para ello, en la oportunidad debida, los materiales no usados o deshecho.
Serdn responsables por el mal uso que hagan de los materiales, Utiles o instrumentos,
vehiculos o maquinarias a su cargo. El trabajador que por culpa o negligencia debidamente
comprobada pierda, deteriore o no pueda dar razon de un objeto entregado a su exclusiva
custodia, deberad pagar el valor de costo o reparacion del mismo, el cual se le deducira de
su salario en no menos de cuatro amortizaciones o periodos de pago.

e) Comunicar al Jefe inmediato o segln las circunstancias a otro representante patronal,
las observaciones que su experiencia o conocimiento le sugieren para la mejor realizacién
de su frabajo o para prevenir daiios o perjuicios a los intereses del INCOP o de terceros,
asi como cualquier anormalidad que note en los lugares de trabajo y en las instalaciones
del mismo y denunciar la comision de cualquier falta o delito que en perjuicio del INCOP
cometieren sus trabajadores u otras personas.

Asi mismo, deberd informar a su Jefe inmediato de cualquier error u omision en que haya
incurrido y que pueda perjudicar al INCOP o a terceros.

f) Presentarse al trabajo vestido de acuerdo con el puesto que desempefia, guardando las
normas de aseo personal requeridas.

g) Prestar, dentro de la jornada de trabajo, la colaboracién que se le pida en las comisiones,
consejos, comités, que por ley o reglamento existan en el INCOP o que con motivos
especificos designe la Junta Directiva, la Presidencia Ejecutiva o la Gerencia General.

h) Presentar en el momento que se le solicite, la cédula de identidad, la cédula de
residencia o el permiso del Patronato Nacional de la Infancia legalmente vigentes.

i) Proporcionar los datos personales necesarios que representantes del INCOP autorizados
le soliciten con motivo del trabajo.

j)  Firmar el aviso de recibo de todo documento que le sea remitido por algin
representante del INCOP, cuando sea requerido para ello.

k) Portar en forma visible el carné de identificaciéon al momento de presentarse en los
diferentes centros de trabajo o en las giras realizadas. Este carné lo proporcionara el
Area de Administracién del Capital Humano a todo el personal del INCOP cuando hayan
sido contratados. En caso de pérdida del mismo el funcionario deberd pagar el valor del
mismo para ser repuesto. En caso de cese del trabajador este deberd devolver el mismo,
al Area de Administracién del Capital Humano para que se le haga el pago de sus
respectivas prestaciones.



I) Los trabajadores del INCOP estdn obligados a asistir a todos los cursos de Capacitacion
y Adiestramiento que imparta la Institucion.

El incumplimiento a las disposiciones de este articulo serd sancionado segin la gravedad
de la falta, con amonestacion escrita, con suspensién del trabajo hasta por ocho dias o con la
destitucion.

Articulo 80.—Es obligacién del trabajador guardar la mds absoluta reserva sobre los
asuntos del INCOP, cuya divulgacién pueda causar algin perjuicio econdmico o moral al INCOP
o a terceros. El tfrabajador que incumpla esta obligacion serd suspendido de sus labores por
ocho dias naturales o despedido, segun la gravedad de la falta.

Articulo 81.—Es obligacion del trabajador guardar lealtad al INCOP, absteniéndose de
actuaciones que puedan causar algln perjuicio moral o material a la Institucidn.

El trabajador que incumpla esta obligacidn, segin la gravedad de la falta, podrd ser
amonestado por escrito, suspendido de sus labores hasta por ocho dias o destituido.

Articulo 82.—Es obligacion del trabajador prestar sin remuneracién adicional o especial,
los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente cuando las personas o intereses
del INCOP estén en peligro.

Articulo 83.—Es obligacion del trabajador segtn el puesto que desempefie y las funciones
especificas que se le hayan asignado, ejecutar las labores con eficiencia, constancia y
diligencia, asi como ejecutar cualquier clase de trabajo, dentro del mismo género de su
especializacién o actividad compatible con sus aptitudes, conocimientos, estado o condicién
siempre que no impliquen modificacion de su contrato ni perjuicio a los derechos adquiridos. El
INCOP sefialard cuando lo considere conveniente, la clase de labores que el trabajador estd
obligado a realizar y asignarad los materiales a usar y los Gtiles, instrumentos y maquinaria para
cada trabajo.

El trabajador que se niegue, sin motivo justificado, a acatar las instrucciones recibidas o
a ejecutar con eficiencia, constancia y diligencia segin la gravedad de la falta podrd ser
sancionado con amonestacion escrita, con suspension del trabajo hasta por ocho dias o con
despido.

Articulo 84.—Es obligacién velar por la conservacion de las instalaciones fisicas del
INCOP y responder econémicamente de los dafios que se causaren a las mismas, ya sea
intencionalmente, por negligencia o descuido manifiesto.

El incumplimiento a esta disposicion se considerard como falta grave que se sancionard
con ocho dias de suspensidn o la destitucion.

Articulo 85.—Es obligacién de los funcionarios que tienen a su cargo el manejo o control
de dinero, titulos, valores o documentos semejantes, rendir una pdliza de fidelidad del



Instituto Nacional de Seguros a favor del INCOP, segln lo disponga el reglamento que para
este efecto emita la Junta Directiva del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico.

Articulo 86.—Ademds de las contempladas en el presente Reglamento, los Directores,
Encargados de Area, tendrdn las siguientes obligaciones:

a. Supervisar y asesorar diligentemente al personal que estd a su cargo en el desempeiio de
sus labores.

b. Informar periddicamente al superior jerdrquico sobre la marcha de su respectiva
dependencia y en forma inmediata, cuando ocurra un hecho extraordinario o que requiera
pronta atencion.

c. Velar por la disciplina y asistencia de los servidores bajo su responsabilidad, informando
a su superior y al Area de Administracién del Capital Humano del Instituto las
irregularidades que en uno u ofro aspecto se presenten.

d. Velar porque sus subalternos cumplan con el correcto empleo del equipo y mobiliario que
estd a su cargo y reportar de inmediato a su superior cualquier irregularidad en el uso de
los mismos.

e. Velar porque todos los servidores lleven al dia y en debida forma la labor que se les
tiene asignada.

f. Definir las pautas necesarias para el adecuado funcionamiento de su Direccion,
Departamento o Area.

g. Cumplir con los cometidos propios de las funciones a su cargo, asignadas por ley o por sus
superiores.

h. Planear las labores y anteproyectos de presupuesto correspondientes para someterlos a
la aprobacién de su superior jerdrquico.

i. Evaluar en forma objetiva a sus subalternos llenando oportunamente la férmula de
calificacion de servicios, estén o ho amparados al Régimen de Servicio Civil.

j- Cumplir con todas las demds obligaciones propias de su cargo.

CAPITULO XV
De las prohibiciones a los trabajadores

Articulo 87.—Ademds de lo dispuesto en otros articulos de este Reglamento, en otros
Reglamentos internos del INCOP, en el Cédigo de Trabajo y en sus leyes conexas, queda
absolutamente prohibido a los trabajadores:

a) Resolver por medio de violencia, de hecho o de palabra, las dificultades que surjan en el

trabajo.
b) Ejercer actividades politico-electorales y religiosas durante sus horas de trabajo.



c) Durante sus horas de trabajo hacer bromas, entretenerse en juegos de manos, hacer
tertulias o dedicarse a asuntos ajenos a las funciones que se le hayan encomendado.

d) Cometer actos inmorales, injurias o calumniar a los representantes patronales o a sus
compaiieros de trabajo, acudir a las vias de hecho contra los mismos o propagar rumores
que afecten la decencia, el buen nombre o la moralidad de los representantes del INCOP
y sus compafieros de trabajo.

e) Hacer uso indebido o no autorizado de los instrumentos, herramientas, Utiles o
materiales de propiedad de INCOP para fines ajenos a su verdadero cometido o a la
realizacion del trabajo; llevar fuera del lugar de trabajo sin autorizacion superior,
instrumentos, herramientas, utensilios, materiales, dtiles y demds pertenencias del
INCOP.

f) Readlizar actividades particulares de cualquier naturaleza dentro de la jornada de
trabajo.

g) Recibir visitas y efectuar llamadas telefdnicas de cardcter personal durante las horas
de tfrabajo, salvo en los casos de imprescindible necesidad, previa autorizacién del
respectivo jefe.

h) Comprar o vender loterias, chances, objetos, rifas y hacer colectas dentro de los
lugares de trabajo, salvo cuando sea en actividades patrocinadas o autorizadas por el
INCOP.

i) Permanecer dentro de los locales o propiedades del INCOP sin ningdn motivo relacionado
con el trabajo o sin autorizacién expresa de su Jefe inmediato o representante del
INCORP, segln sea el caso, en dias o en horas en que no estén laborando.

J) Suspender las labores antes del vencimiento de su respectiva jornada de frabajo.

La infraccién de cualesquiera de las prohibiciones contenidas en este articulo, segin la
gravedad de la falta, serd sancionada con amonestacién escrita, suspensién hasta por ocho
dias o despido, de conformidad con lo establecido en el Capitulo del Régimen Disciplinario y sin
perjuicio de las disposiciones del Codigo de Trabajo.

Articulo 88.—Es prohibido recibir gratificaciones de cualquier naturaleza por servicios
prestados como frabajador del INCOP o valerse de su puesto para concretar negocios,
trabajos o servicios profesionales a terceras personas.

El trabajador que infringiere esta prohibicion, segin la gravedad de la falta, serd
sancionado con amonestacion escrita, suspension hasta por ocho dias o despido, de
conformidad con lo establecido en el Capitulo del Régimen Disciplinario.



Articulo 89.—Es prohibido dedicarse dentro de las instalaciones del INCOP a actividades
de préstamo comercial o recibir dinero en préstamo o a titulo gratuito de un subordinado o
viceversa.

El trabajador que infrinja esta prohibicién, segln la gravedad de la falta, serd sancionado
con amonestacion escrita, suspension hasta por ocho dias o despido, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo del Régimen Disciplinario.

Articulo 90.—Es prohibido arrogarse sin autorizacién la representacion del INCOP para
dirigir felicitaciones o censuras a dependencias o a instituciones publicas o privadas.

El trabajador que infrinja esta prohibicién, segln la gravedad de la falta, serd sancionado
con amonestacion escrita, suspension hasta por ocho dias o despido, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo del Régimen Disciplinario.

Articulo 91.—Es prohibido al trabajador abusar del permiso que se le concede para acudir
a consultas al médico o para cumplir determinadas obligaciones legales o reglamentarias.

Al frabajador a quien se le compruebe que ha hecho mal uso de la licencia prolongada
innecesariamente o empleado el tiempo en otros menesteres en perjuicio de la disciplina y
buena marcha del trabajo, segln la gravedad de la falta serd sancionado con amonestacion
escrita, suspension hasta por ocho dias o despido, de conformidad con lo establecido en el
Capitulo del Régimen Disciplinario.

Articulo 92.—Es absolutamente prohibido presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo cualquier otra condicién andloga, o injerir bebidas alcohdlicas o aplicarse
sustancias que perturben los sentidos durante horas de trabajo.

Cuando se viole la prohibicién del parrafo primero y por razon de las funciones que se
desempefien o del lugar donde se presten los servicios, no se considera falta grave, el
trabajador serd suspendido por ocho dias la primera vez y por la reincidencia producida
dentro de un lapso de tres meses, serd despedido.

Articulo 93.—Es prohibido al tfrabajador hacer uso del cargo que desempeiie para obtener
ventajas de cardcter personal, provenientes de compafieros de trabajo o de terceros,
cualesquiera que sea su naturaleza. El trabajador que infrinja esta prohibicién serd
sancionado, segln la gravedad de la falta, con amonestacién escrita, suspensién hasta por ocho
dias o despido de conformidad con lo establecido en el Capitulo del Régimen Disciplinario.

Articulo 94.—Se procederd al despido del servidor, por los causales que determine el
Cédigo de Trabajo, o cuando incurra en actos que impliquen infracciones graves de este
Reglamento o de los reglamentos internos de INCOP o cuando con dafio del servicio que presta
lleve a cabo actos contrarios al orden plblico, incite al abandono colectivo de trabajo, para
todos los efectos se dard el debido proceso.



CAPLITULO XVI
Derechos de los trabajadores

Articulo 95.—No obstante de lo dispuesto en el Articulo 8 de este Reglamento, en toda
reclamacion contra disposiciones o resoluciones de los jefes, cuando el servidor alegue

perjuicio causado por ella, se observardn las siguientes reglas:

a) Si la queja o reclamacidn fue contra el Jefe inmediato, deberd agotarse la via directa
ante el Encargado del Area de Administracién del Capital Humano.

b) Si la reclamacion fuese con motivo de una resolucién o disposiciéon de la Gerencia
General, deberd presentarse directamente ante la Junta Directiva.

En ambos casos, tanto el Encargado del Area de Administracién del Capital Humano en
coordinacion con la Gerencia General, como la Junta Directiva, tendrdn un plazo mdximo de
quince dias naturales para resolver lo procedente.

Articulo 96.—ElI INCOP dard servicios médicos de empresa a todos sus trabajadores en
forma gratuita.

CAPITULO XVII
De los subsidios

Articulo 97.—E| personal del INCOP gozard, en caso de enfermedad o accidente
debidamente justificado, de un subsidio correspondiente a la diferencia de lo girado por el
Instituto Nacional de Seguros o la Caja Costarricense de Seguro Social, que complete la
totalidad del salario que le corresponde.

En incapacidades por enfermedad menores de tres dias, el INCOP pagara por concepto de
subsidios el salario que le hubiere correspondido al trabajador por el frabajo que
efectivamente hubiere realizado.

Articulo 98.—El subsidio a que se refiere el articulo anterior, se otorgard mientras dure
la incapacidad o accidente.

Articulo 99.—Para los fines del cdlculo de pago de subsidios mencionados en el articulo
97, serd tomado en cuenta el sistema aplicado por el Instituto Nacional de Seguros o la Caja
Costarricense de Seguro Social, segtn corresponda.

Articulo 100.—La enfermedad o accidente que incapaciten al trabajador, serd demostrada
mediante la respectiva certificacién emanada de la C.C.S.S. o del I.N.S., segln corresponda.

Articulo 101.—Serd suspendido el subsidio a empleados que, disfrutando del mismo, se
ocupen en alguna labor remunerada, sin perjuicio de que tal circunstancia sea considerada
falta grave para efecto de la sancién que corresponda.



Articulo 102.—Los subsidios dichos se pagardn al trabajador por quincena, en los dias de
pago ordinario que efectla el Instituto a su personal, siempre y cuando se hubiese llenado el
requisito imprescindible de demostracién de la incapacidad por motivo de enfermedad o
accidente.

Articulo 103.—En casos muy calificados, el pago de subsidio se hard al cényuge del
trabajador o a otra persona si en uno u otro caso han sido debidamente autorizados por él.

Articulo 104.—No procederd o se suspenderd el pago de subsidio cuando para obtener la
incapacidad el trabajador incurra en fraude, adultere documentos o haya inducido a engafio
para obtenerlo y serd suspendido hasta por ocho dias naturales o destituido de acuerdo a la
gravedad de la falta.

CAPITULO XVIII
Del registro de asistencia

Articulo 105.—Todo funcionario del INCOP estd obligado a registrar su asistencia a
labores, salvo disposicién contraria de la Gerencia General.

El registro de asistencia de los servidores se llevard a cabo por medio del reloj marcador,
tanto al inicio como al término de la jornada de trabajo. En el caso de no funcionar el reloj
marcador, el control se llevard a cabo mediante un libro en el cual deberd firmar cada
funcionario.

En el caso de lo puertos administrados por el INCOP u oficinas ubicadas fuera de la Sede
de Caldera, donde no exista reloj marcador, los funcionarios tendrdn que firmar, a la hora de
entrada y de salida, en una Hoja de Registro Mensual que llevarda el encargado de la
dependencia, la cual serd enviada al Area de Administracién del Capital Humano en los
primeros ocho dias hdbiles del mes siguiente.

La Gerencia General podrd autorizar, en forma expresa, la exencion de marca a
determinados funcionarios de la Institucion, que a su criterio asi lo ameriten. Dicha exencion

de marca ho constituird derecho adquirido.
CAPITULO XIX
De las llegadas tardias

Articulo 106.—Se considerard como llegada tardia la presentacion al trabajo después de
cinco minutos de la hora sefialada para el comienzo de las labores diarias. En casos
debidamente justificados, el jefe inmediato o el Gerente General podra justificar las llegadas
tardias, luego de lo cual el Area de Administracién del Capital Humano realizard el trdamite

respectivo.



Articulo 107.—Incurrird en llegada tardia el trabajador que no se presentare,
debidamente preparado y listo para su trabajo, en el lugar asignado a la hora sefialada en el
respectivo horario.

Articulo 108.—La llegada tardia que exceda de veinte minutos contados a partir de la
hora de ingreso estipulada y que carezca de justificacion, indicard que el funcionario no se ha
presentado a sus labores y se computard como media ausencia injustificada para efectos
salariales y de sancion.

Articulo 109.—Se considerard ausencia la inasistencia o la omision de marca a un dia
completo de labores. La inasistencia o la omisién de marca de entrada o salida se computara
como la mitad de una ausencia, tanto para fines salariales como de sancién. Asi mismo, dos
ausencias de media jornada u omisiones de marca, se considerardn como una ausencia
completa, tanto para efectos de sancion como salariales.

Articulo 110.—Las llegadas tardias injustificadas, computables al final de un mismo mes

calendario, se sancionardn en la forma siguiente:

a) Por dos: Amonestacion verbal.

b) Por tres: Amonestacion escrita.

c) Por cuatro: Suspension hasta por dos dias.

d) Por cinco: Suspension hasta por seis dias.

e) Por mds de seis: Despido sin responsabilidad patronal.

Articulo 111.—Cuando el funcionario haya asistido al Seguro Social o al INS en horas
laborales debe presentar a su superior inmediato el comprobante respectivo, extendido por el
centro médico en el que fue atendido a efecto de demostrar su asistencia. El comprobante
debe indicar claramente el nombre del funcionario, la fecha, la hora de entrada y salida asi
como el sello del respectivo centro médico; en caso contrario se tendrdn por no recibidos.

Las certificaciones emitidas por médicos particulares también justificardn la ausencia,
siempre y cuando se indique claramente la misma informacidn solicitada para los que hayan
asistido al Seguro Social.

En ambos casos, las certificaciones deberdn ser presentadas al Area de Administracién
del Capital Humano, acompafiando la Boleta de Justificacion respectiva.

Articulo 112 —La Boleta de Justificacién por ausencia, omision de marca, llegada tardia o
cualquier ofra situacién deberdn entregarse en la oficina de Administracion de Personal a mds
tardar el segundo dia hadbil siguiente de la fecha en que se cometid la falta, sino se tendrdn
por no justificadas. En el caso de los servidores que realicen giras, deben justificar las
omisiones de marca al segundo dia hdbil de su regreso.



En el caso de los puertos administrados por el INCOP, asi como oficinas ubicadas fuera
de la Sede de Caldera, los servidores deberdn justificar ante su jefe inmediato, las ausencias
o llegadas tardias, para lo cual contardn con dos dias hdbiles.

Articulo 113.—En caso de presentarse alguna anomalia en la asistencia incumplimiento de
la jornada de trabajo por parte de algin funcionario del INCOP, el jefe inmediato deberd
comunicar oportunamente de tal hecho al Area de Administracién del Capital Humano con el
fin de que se tome las acciones pertinentes, sean estas de tipo salarial y/o de sancién.

Articulo 114.—Solamente las jefaturas podran justificar la falta de marca de una tarjeta,
bajo su entera responsabilidad y en los siguientes casos: visitas a instituciones relacionadas
con el INCOP, giras al interior o al exterior del pais en el desempefio de labores propias de la
Institucion, seminarios u otras actividades de capacitacidn, inspecciones, diligencias judiciales
y por causa de caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificados.

CAPITULO XX
De las ausencias

Articulo 115.—Se considerard ausencia la falta a un dia completo de trabajo; la falta a una
de las dos fracciones de la jornada se computard como la mitad de una ausencia.

Articulo 116.—Las ausencias se justificardn en la misma forma establecida para las
llegadas tardias en el articulo 111 de este Reglamento.

Articulo 117.—Las ausencias por enfermedad o accidente se justificardn con el dictamen
médico extendido por la C.C.S.S., el I.N.S. o el médico del INCOP si lo hubiere, el cual debe
ser presentado al Jefe Inmediato del trabajador, a mds tardar el dia siguiente de la fecha en
que el médico lo otorgue, para que lo remita al Area de Administracién del Capital Humano.

Articulo 118.—Las ausencias injustificadas, computables al final de un mismo mes

calendario, se sancionaran en la siguiente forma:

a) Por media ausencia amonestacién escrita;

b) Por una ausencia completa o dos medias ausencias: suspension hasta por dos dias.

c) Por tres ausencias alternas, suspension hasta por seis dias;

d) Por una y media ausencia consecutiva o dos ausencias alternas suspension hasta por ocho
dias; y

e) Por dos ausencias consecutivas o mds de dos ausencias alternas, despido sin
responsabilidad patronal.

CAPITULO XXI

Del abandono del trabajo



Articulo 119.—El trabajador no podrd abandonar sin causa justificada o sin permiso del
Jefe inmediato, la labor que le ha sido encomendada.

Para efectos de calificar el abandono de trabajo, no es necesario que el trabajador salga
del lugar donde presta sus servicios, si no que bastard que de forma evidente abandone la
labor que se le ha encomendado.

El abandono del trabajo cuando constituya falta leve serd amonestado por escrito la
primera vez, suspendido hasta por ocho dias la segunda vez y despido la tercera vez.

Cuando constituya falta grave serd sancionado con despido.
CAPITULO XXII
Del régimen disciplinario
Articulo 120.—El servidor estd sujeto al régimen de responsabilidad previsto en el Cédigo
de Trabajo y al régimen disciplinario contemplado en este Reglamento.
Articulo 121.—A fin de garantizar la probidad, la correccidn, la eficacia y la eficiencia en

la prestacion de los servicios pulblicos encomendados a INCOP se establecen las siguientes
clases de sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion escrita.
b) Suspensidn sin goce de salario hasta por ocho dias naturales.
c) Despido sin responsabilidad institucional.

Articulo 122.—Es reincidente el servidor que incurra de nuevo en una falta dentro de los
tres meses siguientes a la comisién de otra por la que fue sancionado de conformidad con lo
dispuesto en este reglamento.

Articulo 123.—Se amonestara por escrito:

a. Al servidor que cometa una falta leve a los deberes inherentes a su relacion de
servicios.

b. Al servidor que quebrante cualquiera de las obligaciones o prohibiciones contempladas en
este Reglamento, cuando la falta no diere mérito para una sancion mds severa.

c. Al servidor que incurra por primera vez en cualquiera de las faltas respecto de las
cuales la legislacién laboral exija el apercibimiento antes del despido.

d. Enlos casos en que asi lo disponga expresamente el presente Reglamento.

La amonestacidn por escrito serd emitida por el Jefe inmediato con copia al Area de la
Administracion del Capital Humano, para hacerla constar en el expediente personal.
Articulo 124 —Se suspendera sin goce de salario por hasta quince dias hadbiles:



a. Al servidor que, amonestado por escrito, incurra de nuevo en una falta que merezca esta
misma sancion dentro del plazo de reincidencia fijado en el articulo 122 del presente
Reglamento.

b. Al servidor que cometa una falta de gravedad a los deberes inherentes a su relacion de
servicio, siempre que ho se trate de una conducta tipificada como causal de despido.

c. Enlos casos en que asi lo disponga expresamente el presente Reglamento.

Articulo 125.—Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 122, 123 y 124 de este
Reglamento, las sanciones se aplicardn atendiendo a la gravedad de la falta.

Articulo 126.—El Area de Administracién del Capital Humano establecerd las sanciones
que deban aplicar a un funcionario, y se recomendard su aplicacién a la Gerencia General, la
que resolverd sobre el despido. Al Encargado del Area de Administracién del Capital Humano
le corresponderd resolver también sobre las sanciones derivadas del control de asistencia.

Todas las resoluciones administrativas disciplinarias, deberdn ser tramitadas a través del
Gerente General; de éste modo, el afectado podria presentar recurso ante Junta Directiva.

Articulo 127.—La Gerencia General deberd proceder al despido de un trabajador sin
responsabilidad patronal, cuando se presente alguna de las causales establecidas en el articulo
81 del Cédigo de Trabajo o la conducta se encuentre tipificada como causal de despido en
alguna norma legal aplicable al régimen de empleo publico, cuando lo recomiende la jefatura de
Recursos Humanos.

Articulo 128.—Las faltas no sefialadas en este Reglamento serdn sancionadas conforme lo
establezca el Cédigo de Trabajo y demds leyes conexas y supletorias.

Articulo 129.—Separadamente de las sanciones disciplinarias correspondientes a llegadas
tardias, ausencias y abandono de trabajo, acarreard la pérdida del salario correspondiente al
tiempo no laborado.

Articulo 130.—El servidor que se considere inconforme con la resolucién de suspension o
despido, podra interponer dentro de los tres dias hdbiles siguientes a su notificacion
respectiva, recurso de revocatoria ante la Jefatura del Area de Administracién del Capital
Humano o el Gerente General. Si el recurrido mantuviere la sancion rechazando el recurso de
revocatoria se elevard de oficio el expediente al Superior de grado inmediato, quien resolvera
en definitiva, a los efectos de dar por agotada la via administrativa, a el expediente Director
respectivo y de apelacién ante la Junta Directiva segln lo dispuesto en los articulos 342 y
siguientes de la Ley General de la Administracion Piblica.

CAPITULO XXIIT

De la Salud Ocupacional



Articulo 131.—De conformidad con el Cédigo de Trabajo y sus leyes supletorias y conexas,
con el Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo decreto nimero 1 del 2 de
enero de 1967, y con las recomendaciones que en esta materia formulen tanto el Consejo de
Salud Ocupacional como las autoridades de inspeccion del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social y del Instituto Nacional de Seguros, INCOP adoptard las medidas hecesarias para

garantizar:

a. La prevencion de los riesgos de trabajo.
b. La proteccion de la salud y la preservacién de la integridad fisica, moral y social de los
trabajadores.

c. Mantener en estado adecuado lo relativo a:

- Edificaciones o instalaciones.

- Condiciones ambientales sanitarias y de salud.

- Operaciones y procesos de frabajo.

- Suministro, uso y mantenimiento de equipo de proteccion general.

Articulo 132.—Conforme lo disponen el titulo cuarto del Cédigo de Trabajo, y el
Reglamento respectivo; INCOP establecerd una Comisién de Salud Ocupacional, integrada con
igual ndmero de representantes institucionales y de los servidores, cuya finalidad especifica
serd investigar las causas de los riesgos de trabajo, determinar las medidas para prevenirlos y
velar porque dentro del dmbito de su competencia se cumplan las disposiciones en materia de
salud ocupacional.

Articulo 133.—La Comision de Salud Ocupacional estard integrada por cuatro miembros
propietarios, uno representard a la Administracion del Capital Humano, uno a Asesoria
Juridica y dos a los servidores del INCOP. Dicha Comision tendrd su propio Reglamento de
funcionamiento. En caso de empate en la toma de decisiones, el representante del Area de
Administracion del Capital Humano, contard con voto de calidad.

Articulo 134.—Esta Comisidn creard las Subcomisiones de Salud Ocupacional, que a juicio
del Consejo de Salud Ocupacional sean necesarias en los diferentes centros de frabajo del
INCOP y coadyuvardn en el cumplimiento de lo estipulado en el presente Reglamento y en el
Reglamento sobre Salud Ocupacional.

Articulo 135.—Las Subcomisiones de Salud Ocupacional estardn integradas por un
representante patronal designado por la Gerencia General, y uno o dos representantes de los
servidores.



Articulo 136.—Las Subcomisiones de Salud Ocupacional coordinardn sus labores con la
Comision de Salud Ocupacional del INCOP, debiendo rendir a ésta un informe trimestral de lo
actuado durante el periodo.

Articulo 137.—El cometido de las subcomisiones de salud ocupacional serd desempefiado
dentro de la jornada de trabajo, sin perjuicio o menoscabo de ninguno de los derechos
laborares de los servidores que las conforman y de las labores a él asignadas.

Articulo 138.—Todos los servidores de INCOP estdn obligados a prestar a las comisiones
de salud ocupacional la colaboracidn necesaria para que estas cumplan su cometido.

Articulo 139.—El Area de Administracién del Capital Humano serd la responsable de
promover, coordinar, ejecutar y fiscalizar las politicas y medidas que se adopten en esta
materia.

Articulo 140.—Todos los funcionarios del INCOP estardn cubiertos por una Péliza de
Riesgos del Trabajo, con fundamento en la Ley sobre Riesgos del Trabajo, N° 6727.

Articulo 141.—De conformidad con lo dispuesto en los articulos 214, inciso b) y 221 del
Cédigo de Trabajo, INCOP deberd notificar al Instituto Nacional de Seguros de cualquier
riesgo y accidente de trabajo que sufran sus servidores dentro de los ocho dias hdbiles
siguientes a su acaecimiento. Dicha notificacion deberd ajustarse a las formalidades que
establece el articulo 222 del citado cuerpo legal.

CAPITULO XXIV
Del procedimiento disciplinario

Articulo 142.—Para la determinacion de las faltas que puedan dar lugar a la imposicién de
sanciones de suspension o destitucion, se debe respetar el debido proceso y en consecuencia,
la sancion que corresponda ho podrd imponerse sin formacidon previa de expediente, con
audiencia al servidor para que haga valer sus derechos.

Se exceptla de la aplicacion de este procedimiento lo concerniente a las faltas de
puntualidad y asistencia, las cuales serdn sancionadas segin lo previsto en el respectivo
capitulo del presente Reglamento.

Articulo 143.—El fin primordial del procedimiento disciplinario es la verificacion real de
los hechos, por todos los medios de prueba admisibles, el Area de Administracién del Capital
Humano, administrador de la competencia disciplinaria. Para tal efecto, la Direccién Juridica
deberd brindar la Asesoria legal que requiera el encargado del Area de Administracién del
Capital Humano, a efecto de resolver los procedimientos.

Articulo 144 —E| procedimiento disciplinario se verificard con celeridad y eficiencia, con
respeto del Ordenamiento Juridico y de los derechos del servidor y conforme a una sana y



correcta administracion. El servidor que por dolo o culpa grave ocasione cualquier retardo
injustificado incurrird en responsabilidad disciplinaria.

Articulo 145.—Es obligacion de todo servidor, y particularmente del jefe respectivo,
informar al Encargado del Area de Administracién del Capital Humano de las faltas cometidas
por cualquier empleado del INCOP dentro del mes siguiente a la fecha en que se hubiere
tenido conocimiento de los hechos. El incumplimiento de esta obligacion acarreara
responsabilidad disciplinaria.

CAPITULO XXV
De las manifestaciones de hostigamiento sexual

Articulo 146.—De conformidad con la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y
la Docencia N° 7476 del 3 de febrero de 1995, se prohibe y sanciona el acoso u hostigamiento
sexual como prdctica discriminatoria por razon del sexo, contra la dignidad de la mujer y del
hombre en las relaciones laborales.

Articulo 147.—Se entiende por acoso u hostigamiento sexual, foda conducta sexual
indeseada por quien la recibe, 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.

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

Articulo 148.—Serdn tipificadas como manifestaciones del acoso u hostigamiento sexual,
sin limitarse sdlo a éstas, los siguientes comportamientos:

1. Requerimientos de favores sexuales que impliquen:

a) Promesas, implicitas o explicitas, de un trato preferencial respecto de la situacion
actual o futura de empleo de quien las reciba.

b) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas o morales, de dafios o castigos referidos a la
situacién, actual o futura, de empleo de quien la reciba.

c) Exigencia de una conducta cuya sujecion o rechazo sea, en forma implicita o explicita,

condicion 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 u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseados u
ofensivos para quien las reciba.

El ejercicio de la autoridad y poder de la posicion de una persona para afectar, controlar
o influir en la carrera, salario o trabajo de otra, a cambio de favores sexuales para si o un
tercero, sustentdndose en una situacion de superioridad laboral.

Articulo 149.—La Gerencia General deberd designar un Comité para la Prevencién del
Hostigamiento Sexual.

El Comité designhado estard adscrito al Area de Administracién del Capital Humano que es
el drgano encargado de realizar el debido proceso, coadyuvando a este Ultimo en la atencidn y
andlisis de las denuncias por Hostigamiento Sexual.

Articulo 150.—E| Comité tendra las siguientes responsabilidades:

a) Comunicar en forma escrita a los funcionarios del INCOP la existencia de una politica
interna que prevenga, desaliente y evite las conductas de hostigamiento o acoso sexual.

b) Establecer una estrategia de divulgacion y promocion a todos los funcionarios de la Ley
contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, N® 7476.

¢) Brindar asesoriay orientacion a los funcionarios del INCOP sobre la prevencién y manejo
de la situacion del hostigamiento sexual en la institucion.

d) Vigilar para que el procedimiento interno cumpla a cabalidad con el debido proceso que
debe seguirse con las denuncias de acoso u hostigamiento sexual, de manera que el mismo
sea real y efectivo.

Articulo 151.—El procedimiento deberd ser llevado a cabo resguardando la imagen de las
partes y la confidencialidad de los hechos, so pena de incurrir en falta grave los funcionarios
que intervinieron.

Articulo 152.—El funcionario que se considere afectado por acoso u hostigamiento sexual
deberd plantear la denuncia respectiva en forma escrita ante el Encargado de la
Administracion del Capital Humano, quien levantard el acta respectiva consignando las
manifestaciones de la persona denunciante. Dicho Encargado, en un plazo maximo de 24 horas
posteriores a la recepcién de la denuncia, deberd informar de ésta al Gerente General,
indicdndole las posibles recomendaciones de accién inmediata a tomar.

Articulo 153.—El encargado de la Administracion del Capital Humano, dentro de las
acciones inmediatas, podrd recomendar de oficio o a solicitud del interesado, la reubicacion
temporal en el Instituto del funcionario denunciante o del denunciado. El Gerente General
definird en Gltima instancia.



Articulo 154.—Al acogerse la denuncia, el caso serd instruido e investigado por el
Encargado de Administracién del Capital Humano, en un plazo mdximo de 30 dias hdbiles,
brindando su recomendacidn a la Gerencia General como corresponde.

Articulo 155.—En la realizacion del proceso de investigacion, por parte del Encargado de
la Administracién del Capital Humano, se realizardn actuaciones previas con el objeto de
determinar con cardcter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen la iniciacion
del procedimiento.

Articulo 156.—Las sanciones por hostigamiento o acoso sexual se aplicardan segun la
gravedad del hecho y de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente,
pudiendo darse la amonestacién escrita, la suspension sin goce de salario y el despido sin
responsabilidad patronal, sin perjuicio de que se acuda a la via correspondiente cuando las
conductas constituyan hechos punibles segtn lo establecido en el Codigo Penal. Toda persona a
quien se le compruebe haber incurrido en acoso sexual, podrd ser despedida sin
responsabilidad patronal una vez llevado a cabo el debido proceso.

Articulo 157.—Se considerardn ademds las sanciones establecidas en el articulo anterior
para las personas que denuncien acoso u hostigamiento sexual falsos.

Articulo 158.—La persona que haya denunciado ser victima de hostigamiento o acoso
sexual o haya comparecido como testigo de las partes, no podrd sufrir, por ello, perjuicio
alguno en su empleo ni en sus estudios, siempre y cuando la denuncia o testimonio tengan
fundamento.

Articulo 159.—E| Instituto estd en la obligacién de informar sobre las denuncias de
Hostigamiento Sexual que se reciban en las diferentes dependencias que lo conforman, asi
como el resultado del procedimiento que se realice, a la Defensoria de los Habitantes, segin
define la Ley N° 7476.

Articulo 160.—Para los aspectos procedimentales del tratamiento de cualquier caso de
Hostigamiento o Acaso Sexual se deberd recurrir a las disposiciones existentes en el

Ordenamiento Juridico.
CAPITULO XXVI
Disposiciones finales y transitorias

Articulo 161.—La Junta Directiva del INCOP se reserva el derecho de adicionar o
modificar, en cualquier momento, las disposiciones de este reglamento.

Articulo 162.—Sélo para el aguinaldo correspondiente al afio 2008, se pagard del periodo
comprendido entre las fechas del 1° de octubre del 2007 al 30 de nhoviembre del 2008, a los

trabajadores que tengan este derecho, a fin de ajustar el nuevo periodo al anterior que era



del 1° de octubre al 30 de setiembre. Para ello, el INCOP tomarad las previsiones del caso,
para garantizar los recursos presupuestarios en la atencion de tal fin. Posteriormente, para
los siguientes afios se pagard conforme a lo descrito en el articulo 77 del presente
Reglamento.

Articulo 163.—Se autoriza a la Gerencia General a brindar permisos sin goce de salarios
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 73 del presente reglamento, hasta tanto no se
cumpla con las dos evaluaciones de periodo del desempefio. Unicamente se tomard en cuenta
que no haya sido sancionado durante el dltimo afio laborado para otorgarlos.

Articulo 164.—Este reglamento se interpretard y aplicardé de manera tal que no
contradiga las disposiciones legales y de jurisprudencia obligatoria que regulan determinas
materias o aspectos. En defecto de disposiciones propias de este reglamento, se tendrdn
como supletorias el Codigo de Trabajo, y demds leyes, decretos y reglamentos conexos en la

materia que estén en vigencia en el pais.

Este reglamento deroga el aprobado por acuerdo Unico tomado en sesién N° 1073
celebrada el 6 de enero de 1982.

Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
Comuniquese a la Autoridad Presupuestaria. Acuerdo firme.

Lic. Marvin Calero Alvarez, Proveedor General.—1 vez.—(Solicitud N° 11262)—C-
665300.—(108454).



