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hemes 1, 2, 3, 4, 5, 6 Y 7 por gases medicinales, se adjudica a la
oferta tmica, empresa: Cryogas de Costa Rica S. A., por un monto total
anual de $6.919,60.

San Jose, 28 de marzo deI2007.-Unidad de Compras.-Sra. Kattya
Ortiz Gonzalez, Jefa.-l vez.-(29109).

AVISOS

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO
MUNICIPAL DE CARTAGO

LICITACION POR REGISTRO N° 8-2006

Adquisicion de postes y bloques de concreto

La Junta Administrativa del Servicio Electrico Municipal de Cartago,
avisa a todos los interesados en la licitacion arriba mencionada que la
Subgerencia General de JASEC mediante oficio 01l-SG-2007 acordo
readjudicarla de la siguiente manera:

Ala oferta N° 3 presentada por Concreto Industrial S. A., la formula
N° 2, articulo N° 2 con un tiempo de entrega de 15 dias naturales, por un
monto de $ 2.790,00.

A la oferta N° 4 presentada por Productos de Concreto S. A., la
formula N° 1, articulo N° 2 con un tiempo de entrega de 5 dias naturales,
por un monto de $ 10.544,00.

A la oferta N° 5 presentada por Pretensados Nacionales S. A., la
formula N° 1 , articulo N° 1 Yla formula N° 3, articulo N° 1 con un tiempo
de entrega de 1 dia habil, por un monto de $ 107.924,00.

Contratar Bienes y Servicios.-Lic. Abel Gomez L., Coordinador.-
1 vez.-(O. C. N° 16216).-C-8490.-(29210).

FE DE ERRATAS

OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES

CONSEJO NACIONAL DE VIALIDAD

UNIDAD DE PROVEEDURIA Y SUMINISTROS

LICITACION PUBLICA N° 2006LN-000073-DI

Diseiio y construccion del puente sobre eI Rio
Jimenez, Ruta Nacional N° 248, seccion:

Rio Jimenez-Villa Franca

Se comunica a las empresas interesadas en participar en la licitacion
en referencia, que pueden retirar Enmienda del cartel en la Proveeduria del
CONAVI, ubicada de la rotonda de La Betania, 50 metros este, 10 metros
norte, carretera a Guadalupe.

Asimismo, se infom1a que el plazo para la recepcion de ofertas se
extendera, pOJ 10 tanto este Consejo recibira ofertas hasta las 11 :00 horas
del dia 9 de mayo del 2007, en las oficinas de la Proveeduria del CONAVI.

San Jose, 1° de abril del 2007.-MBA. Arturo Alvarado Moya,
Jefe.-l vez.-{SolicitudN" 15048).-C-8490.-(29170).

LICITACION PUBLICA N° 2007LN-000004-CV

Conservacion vial de la red vial nacional
con superficie de lastre y tierra

Se comunica a las personas en participar en el concurso en referencia,
que en publicacion aparecida en La Gaceta N° 63 del 29 de marzo del 2007,
debe leerse:

Donde dice:

2006LN-000004-CV

Lease correctamente:

2007LN-00004-CV

San Jose, 30 de marzo det2007.-MBA. Arturo Alvarado Moya,
Jefe.-l vez.-{Solicitud N° 15046).-C-6070.-(29172).

REGLAMENTOS

MUNICIPALIDADES

MUNICIPALIDAD DE OROTINA

El Concejo Municipal de la Municipalidad del canton de Orotina,
conforme a las potestades conferidas por los articulos 4 inciso a), 13 incisos
c) y e) y 17 incisos a) y h) del Codigo Municipal, y el articulo 170 de la
Constitucion Politica, acuerda emitir el:

REGLAMENTO AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE OROTINA

Considerando:

I.-Que de conformidad con 10 establecido en el articulo 13 incisos
c) y d) Y43 del Codigo Municipal, corresponde al Concejo Municipal dictar
los reglamentos y organizar mediante estos la prestacion de los servicios.

II.-Que 10 regimenes de Dedicaci6n Exc1usiva y Disponibilidad son
aplicables a la Municipalidad de Orotina en razon de ser un ente publico,
local aut6nomo y descentralizado en raz6n del territorio, segun 10 dispuesto
en el Codigo Municipal, articulo 4 inciso a; articulo 13 inciso c) en relaci6n
con la norma constitucional ntlmero 170.

IlL-Que el Concejo Municipal de la Municipalidad de Orotina,
en sesion ordinaria N° 285 celebrada el dia 4 del mes de octubre del
2005, Articulo III, Aparte 5, aprobO el presente Estatuto Autonomo de
Organizacion y Servicios de la Municipalidad de Orotina. Por tanto, decreta,
el siguiente:

REGLAMENTO AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE OROTINA

TITULO I

Del regimen de prestacion de servicios

CAPITULO I

Disposiciones Generales

Articulo 10-Se establece este Reglamento Aut6nomo de
Organizaci6n y Servicios, que en 10 sucesivo se denominara Reglamento,
para normar las relaciones de servicio y los regimenes de Dedicacion
Exc1usiva y Disponibilidad entre la Municipalidad de Orotina, que en
adelante se denominara "La Municipalidad", y sus servidores, con ocasion
o por consecuencia del trabajo de conformidad con 10 dispuesto en el
ordenamiento juridico administrativo-laboral vigente y el C6digo Municipal.
Su finalidad es procurar la mayor eficacia y eficiencia del servicio publico
dentro de un ambiente de armonia, siendo de acatamiento obligatorio pata
todos los servidores y funcionarios.

Articulo 2°-Para la correcta aplicaci6n de este Reglamento se
entiende por:

1) Patrono: La Municipalidad del cant6n de Orotina, provincia de
Alajuela, en su condicion de empleador de los servicios de los
trabajadores.

2) Reglamento: El presente Reglamento Autonomo de Organizacion y
Servicios. ~~,.

3) Representante patronal: El Alcalde Municipal, y en general .~'\.ls
aquellas personas que autorizadas por este ejerzan dentro e la
Municipalidad, funciones de direcci6n, administraci6n 0 de ambos
generos.

4) Concejo: Concejo Municipal del Canton de Orotina, de la provincia
de Alajuela.

5) Trabajador, funcionario, servidor municipal: Toda persona
fisica que, a cambio de una remuneraci6n y en virtud de un acto
valido y eficaz de nombramiento, presta sus servicios materiales,
intelectuales 0 de ambos generos, en forma personal y subordinada a
la Municipalidad, transitoria 0 permanente, como consecuencia de un
contrato de trabajo escrito, expreso 0 tacita, individual 0 colectivo.

6) INS.: Instituto Nacional de Seguros.
7) CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social.
8) Junta: La Junta de Relaciones Laborales.
9) Canton: El canton respectivo de la provincia respectiva donde se

ejecute este reglamento. Entiendase, el canton de Orotina.

10) Administrado, contribuyente: Toda persona fisica 0 juridica
domiciliada en el Canton de Orotina, de la Provincia de Alajuela,
que recibe los servicios que presta la Municipalidad.

11) Reasignacion: Cambio que se hace a la clasificacion de un puesto
cuando ha variado sustancial y permanenteen sus tareas.

12) Reclasificacion: Procedimiento en el que se rectifica la clasificacion
de un puesto por haber sido asignado err6neamente. ~

13) Clasificaci6n: Sistema en el cual se analizan, evaluan y O1a'~t,n
todas las tareas que se realizan en cada uno de los puestos~ la
Municipalidad, agrupandolos en clases.

14) Valoraci6n: Proceso mediante el cual seasignan remuneraciones a
las clases de puestos considerando los niveles 0 grados, de dificultad,
responsabilidad y variedad de tareas, requisitos minimos, indices de
costa de la vida, encuestas de salarios, ajustes por Decreto de Salario
Minimo, y otros elementos de uso condicionado.

15) Administracion municipal: La Municipalidad del Canton de
Orotina, de la Provincia de Alajuela.

16) Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades, y requisitos

I asignados a un funcionario para que sean atendidos durante lajomada
de trabajo.

17) Clase: Conjuntos de puestos similares en cuanto a: deberes,
responsabilidades, y autoridad, para que se les aplique el mismo
titulo. Exige a los candidatos los mismos requisitos en cuanto a su
preparaci6n academica, experiencia, conocimientos y otros. Se les
aplica el mismo examen 0 prueba al realizar la selecci6n y se les
asigna el mismo salario 0 remuneracion.

18) Salario: Ingresos que percibe el trabajador en moneda de curso legal,
por el trabajo realizado. ,

19) Ascenso: Promocion que se Ie realiza a un trabajador a un puesto de
categoria superior.

20) Asignacion: El acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en la
plaza correspondiente.

21) Atestados: Examenes, escritos, practicas, experiencia, certificados
de conducta, recomendaciones, comprobantes de estudios y todos
aquellos datos mediante los cuales se determina larelativa idoneidad
del personal para ocupar un puesto.

22) Concurso: La participacion de varias personas en distintos tipos dt
pruebas que efecrna la Municipalidad con la finalidad de llenar plazas
vacantes. Estos pueden ser internos 0 externos segun la circunstancia
que los motiven.
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23) Revaloracion: Aumentos en los salarios base asignados a las
diferentes, clases, por 10 general se realiza por aumento en el costa
de vida, relaciones de competencia y otros.

24) Traslado: Paso de un servidor de un puesto a otro de la misma
categori~..

25) Requisitos: Cumulo de conocimientos, habilidades 0 experiencia
y capacitaci6n 0 su equivalente para el adecuado desempefio del
trabajo, condiciones todas que deben poseer los candidatos a los
puestos.

26) Preparacion equivalente: Podnin ser' admitidos a concurso de
selecci6n de personal, 0 ser ascendidos directamente cuando proceda,
aquellos candidatos que sin haber hecho los cursos especificos

.mencionados, hayan aprobado otros estudios equiparables. Lo
anterior no sera aplicable en casos de puestos que deban ser ocupados
por funcionarios con grado profesional.

Articulo 3°-Las normas, reglas, disposiciones y procedimientos
establecidos en este Reglamento, y las politicas que se originan de los
mismos, son de aplicaci6n obligatoria en todas las acciones que se relacionen
con los derechos, beneficios y obligaciones de los trabajadores.

Articulo 4°-Las normas del presente Reglamento deben ser
interpretadas y aplicadas recurriendo a los metodos y procedimientos
usuales en el Derecho Administrativo, C6digo Municipal, de Trabajo,
leyes conexas, el uso y La costumbre, y en la forma que mejor garantice la
realizaci6n del fin publico a que se dirigen, dentro del respeto debido a los
derechos del servidor.

Articulo 50-En virtud del principio de legalidad, el servidor no
podra disfrutar de mas beneficios, ni la adrninistraci6n ejercer mayores
potestades que las expresamente autorizadas por este Reglamento 0, en su
defecto, por las demas normas del ordenamiento juridico.

Articulo 6°-Ej acto administrativo interno solo producira su efecto

~
;.~ pues de notificado el servidor, en la forma prescrita por el C6digo

_ nicipal y el C6digo de Trabajo, excepto si se concede unicamente
rechos 0 beneficios, en cuyo caso 10 producira desde que se adopte.

Articulo 7°-Los actos de la Administraci6n Municipal, que afecten
al servidor se regiran, en 10 conducente, por las reglas de los articulos 115
aLI52 deL C6digo Municipal.

Articulo 8°-La Unidad de Recursos Humanos dispondra de
mecanismos de comunicaci6n adecuados hacia el personal. En 10
concerniente a las pizarras informativas esta oficina podra autorizar la
ubicaci6n en estas de todo comtmicado que se desee hacer por este medio.

Articulo 9°-La Municipalidad esta compuesta actualmente por
las siguientes areas administrativas: Alcaldia Municipal; Direcci6n
Administrativa y Financiera, Direcci6n Operativa y Obras, Direcci6n de
Servicios Publicos. Ademas, forman parte de la Alcaldia Municipal las
siguientes dependencias: Secretaria, Asesoria Legal, Recursos Humanos,

-t'0ficina de la Mujer. La Direcci6n Administrativa esta integrada por las
Unidades de: Contabilidad, Tesoreria, Proveeduria, Gesti6n Tributaria,
Plataforma de Servicios, Archivo central y Catastro municipal. La
Municipalidad podra crear otras unidades de asesoria 0 administrativas,
previa aprobaci6n del correspondiente organigrama, mediante acuerdo
finne del Concejo Municipal.

Articulo 1O.-La aplicaci6n del presente reglamento corresponde
al AlcaLde Municipal y a los representantes patronaLes y rige para todos
Los empleados municipales, salvo para aquellos funcionarios que dependan
directamente del Concejo Municipal cuyas acciones laborales seran

j.. ordadas por ese cuerpo colegiado.
. Articulo 11.-EIAlcaldeMunicipalcontroLara todo locorrespondiente

nombramientos, procedimientos disciplinarios, sanciones, despidos,
cambios de puesto, ascensos.

CAPITULO II

De la seleccion de personal y del ingreso

Articulo 12.-Para ingresar al servicio de la Municipalidad se
requiere: .•

a. Ser mayor de edad 0 de quince anos, en este caso el postuLante habra
de contar con la debida autorizaci6n deL Patronato Nacional de la
Infancia

b. Contar con el permiso de trabajo en caso de ser extranjero.
c. Poseer La capacidad fisica- aptitud y/o conocimientos tecnicos

profesionales y cientificos para el desempeno del cargo y demostrarlo
mediante los documentos que indique el Manual de Puestos y
examenes que la Unidad de Recursos Humanos requiera al efeeto.

d. Ser escogido de entre los postulantes que resulten elegibles y,
nombrado por la Alcaldia Municipal.

e. Cumplir cualquier otro requisito que establezcan las disposiciones
legales y reglamentarias apLicables.

ArticuLo 13.-Podran realizarse pennutas 0 trasladostemporaLes 0
definitivos aclases comprendidas dentro de un mismo grupo ocupacional y
entre clases de puestos de la misma categoria, siempre que medie un interes
institucional, exista la aprobaci6n de los directores respectivos, no se afecte
de manera directa el accionar nonnal de la dependencia, y el trabajador
manifieste por escrito estar de acuerdo con ello.

Articulo 14.-En los casos de ascensos, permutas y traslados sera
aplicable el periodo de prueba en la forma que 10 dispone el C6digo
Municipal.

Articulo 15.-Cuando resuLte necesario realizar un concurso interno
por oposici6n, la Unidad d~ Recursos Humanos, publicara su apertura
dentro de los siguientes quince dias naturales posteriores a aquel en que se
produjo la yacante.

Articulo 16.-La publicaci6n de concurso interno debera consignar
los requisitos del puesto, caracteristicas y salario. Se imprimira en
caracteres legibles y se colocara en los sitios mas visibles de todos los
centros de trabajo de la Municipalidad, donde se mantendra por un plazo no
inferior a ocho dias habiles.

Articulo l7.-En caso de inopia en el concurso interno, se sacara la
plaza a concurso externo.

Articulo 18.-En todo caso, las plazas vacantes podran ser ocupadas
en fonna interina por la persona designada para ello por el Alcalde
mientras se realiza el concurso interno, hasta por el termino de dos meses,
atendiendo siempre las disposiciones de los articulos 116 y 130 del C6digo
Municipal.

CAPITULO III

De los contratos de trabajo

ArticulQ 19.-Todo servidor de la Municipalidad debera estar
amparado por un contrato de trabajo 0 acci6n de personal que contendra
en terminos amplios, las clausulas y estipulaciones particulares que regulen
la prestaci6n del servicio, asi como el nombre del puesto, salario, jornada
de trabajo, lugar de prestaci6n de servicios y cualquier otro aspecto de
interes.

Articulo 20.-Los contratos de trabajo 0 acciones de personal se
haran en tres tantos uno para la Municipalidad para efectos de tramite
interno, otro para el funcionario interesado y la tercera para el expediente
de personal. Pese a 10 dispuesto en los articulos anteriores se presume la
existencia de la relaci6n de empleo entre la Municipalidad y quienes presten
sus servicios personales en forma subordinada y a cambio de una retribuci6n
o salario de cualquier clase 0 forma. En el caso de las cesaciones, estas
se confeccionaran en tres tantos: uno para la Municipalidad, otro para
el trabajador y el tercero para eL expediente de personal, el funcionario
contara con un plazo de cinco dias habiles para su estudio y firma. En el
caso de firmas de contratos, el plazo se prorrogara por tres dias habiles mas
cuando exista negativa injustificada del trabajador para firrnarlo. Pasados
esos tres dias y de persistiere el trabajador en su negativa injustificada de
firmarlo, La Municipalidad quedara facultada para proceder aL despido sin
responsabilidad patronal.

Articulo 21.-Los contratos de prestaci6n de servicios seran:

a. Por tiempo indefinido: que se llevaran a cabo con aquellos
funcionarios indispensables para satisfacer las necesidades propias y
permanentes de la Municipalidad.

b. Por tiempo determinado que se celebraran con aquellos servidores
que vengan temporalmente a ejecutar las labores de quien 0 quienes
se encuentran disfrutando de vacaciones 0 bajo licencia, asi como
aquellos casos excepcionales en que su celebraci6n resulte procedente
conforme a la naturaleza temporal del servidor que se va a prestar.

Las anteriores contrataciones atenderan Los mecanismos existentes
al efecto, a saber:

L) Suplencias: Forma de sustituir temporalmente trabajadores
ausentes por licencias.

2) Sueldos por servicios especiales: Modalidad de contratar
recursos humanos en el area tecnico- profesional, para cubrir
necesidades temporales que no excedan de un ano.

3) Jornales ocasionales: Modalidad de contrataci6n de recursos
humanos ocasionales necesarios para la realizaci6n de una ohra,
que puede ser por plazo fijo u obra determinada

I
e. Por ohra determinada: Que se podran celebrar para la ejecuci6n de

obras y/o para satisfaeer necesidades que eventualmente se prestan
en la Munieipalidad y en el eual sin previa fijaci6n de tiempo, el
objeto de la prestaei6n personal de los servieios sera la misma obra
producida

Articulo 22.-En todo eontrato de trabajo 0 relaci6n de servieio por
tiempo indeterminado habra un periodo de prueba de tres meses. Durante
este periodo y sin previo aviso, cualquiera de las partes podra ponerle
termino al contrato 0 relaci6n de servicio que Lo une.

Articulo 23.-En los casos de ascensos 0 traslados habra un periodo
de prueha no menor de dos meses de tal manera que el trabajador ascendido
o trasladado podra ser reintegrado a su anterior ocupaci6n cuando el Patrono
estime que no reune satisfactoriamente his condiciones requeridas para el
normal desempeno del empleado en cuesti6n.

Articulo 24.-La Unidad de Recursos Humanos sera la responsable
de la formaci6n y custodia deL expediente personal de cada uno de los
funcionarios al servicio de La Municipalidad, de mantenernos al dia en cuanto
a los documentos que estos aporten, y de preservar su confidencialidad.

Articulo 25.-EI expediente del personal debera contener todos
aquellos documentos y datos que sirvan para determinar el historial
de la relaci6n de servicio en asuntos como: asistencia, evaluaci6n del
desempefio, disciplinarios, calidad del funcionario y otras que se consideren
de importancia derivadas de La relaci6n laboral.

Articulo 26.-Es deber de las Direcciones, enviar copia al expediente
personal de los funcionarios, de aquellas gestiones que dentro de su ambito
de competencia, pueden generar actos juridico- administrativos.

La informaci6n contenida en el prontuario, asi como en el expediente
personal, es de caracter confidencial y solo tendran acceso a ella los
funcionarios que 10 requieran para labores propias del cargo, el servidor y
su rcpresentante autorizado.
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CAPITULO IV

De la c1asificacion y valoracion de puestos

Articulo 27.-EI Manual Descriptivo de Puestos contemplara el
titulo, la naturaleza del trabajo, las responsabilidades y los requisitos de
cada puesto existente en la Municipalidad, y sera la base para la selecci6n
de personal y la determinaci6n de sus salarios.

Articulo 28.-Las funciones que el Manual Descriptivo de Puestos
enumera, no agotan las propias de cada puesto. No siendo taxativa dicha
enumeraci6n se entendera tan sola como representativa de las funciones
propias de cada puesto. En consecuencia el servidor no podra negarse a
ejecutar otras que, aunque no contempladas en el Manual, resulten acordes
con la naturaleza del cargo que ocupa, siempre y cuando estas sean de
caracter ocasional, y como tal las asigne por escrito su respectivo jefe.

Articulo 29.-Cuando el servidor estime que ha variado sustancial
y permanentemente las tareas y responsabilidades del puesto que ocupa,
podra solicitar por escrito a su jefe inmediato que gestione ante la Unidad
de Recursos Humanos su reasignaci6n. Si la jefatura respectiva no hubiera
atendido la solicitud dentro de los quince dias siguientes a su recibo, el
servidor podra dirigirla a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 30.-Los directores tambien podran en las condiciones
anteriores, solicitar en beneficio de sus subaltemos, la reasignaci6n de
cualquier puesto. Recibida la solicitud, la Oficina de Recursos Humanos,
procedera al estudio respectivo en un plazo no mayor de IS dias, sometiendo
su resultado a conocimiento y resoluci6n del alcalde. Lo resuelto, por el
alcalde y Recursos Humanos Ie sera comunicado al petente dentro de los
cinco dias posteriores a aquel en que se adopte la decisi6n.

Articulo 31.-Un puesto puede ser examinado y revisado las veces
que resulte necesario.

Articulo 32.-Las reasignaciones entraran en vigencia a partir de la
aprobaci6n del documento presupuestario por el ente Contralor, en el cual
se incluy6 el movimiento respectivo.

Articulo 33.-La instituci6n debe mantener actualizado el Manual
descriptivo de Puestos, y efectuar un estudio integral de los mismos
debiendose actualizarse, al menos cada .... anos.

CAPITULO V

De la evaluacion y calificacion del desempeno

Articulo 34.-EI desempeno, de los servidores nombrados en
propiedad sera evaluado y calificado, en la primera quincena del mes de
julio de cada ano, la calificaci6n se expresara en terminos de ..... (regular,
bueno, muy bueno y excelente.)

Articulo 35.-Las calificaciones seran determinantes para la
concesi6n de ascensos, traslados y un factor de obligada consideraci6n
al decidir sobre cualquier modificaci6n de los terminos de la relaci6n de
servicio.

Articulo 36.-Corresponde a cada direcci6n evaluarel desempefio
de sus subaltemos inmediatos

Articulo 37.-A los servidores que no hayan completado un semestre
en la prestaci6n de servicios, se les calificara en la primera quincena del mes
de enero siguiente, al servidor con mas de seis meses sera calificado por su
mismo jefe, y en caso que el servidor haya estado a las 6rdenes de varios
jefes sera calificado por el ultimo de estos.

Articulo 38.-La evaluaci6n del desempefio se notificara al servidor
dentro de los tres dias habiles siguientes de obtenido los resultados
correspondientes.

Articulo 39.-Si el servidor estima que la calificaci6n no es la que
Ie corresponde podra impugnarla por escrito exponiendo los motivos en
que fundamenta su disconformidad ante su jefe inmediato, dentro de los
tres dias habiles siguientes al de la notificaci6n, debiendole ser tambien
notificada la resoluci6n de dicha impugnaci6n en un plazo no mayor de
cinco dias habiles.

Articulo 40.-EI desacuerdo entre el jefe inmediato y el subaltemo
respecto al resultado de la evaluaci6n y calificaci6n de servicios, sera
resuelto por el Alcalde Municipal,1>revia audiencia concedida a las partes
interesadas. En los ocho dias habiles siguientes al recibo de la impugnaci6n y
debera resolver dentro de los tres dias habiles siguientes a esa entrevista.

Articulo 41.-Cuando el resultado de la evaluaci6n y calificaci6n
anual del servidor arroje un resultado de Regular por dos veces consecutivas,
se considerara como falta grave y por 10 tanto se Ie aplicara las sanciones
correspondientes.

CAPITULO VI

De la jornada de trabajo

Articulo 42.-La jomada de trabajo para el Personal Administrativo
se desarrollara en los locales de la Municipalidad 0 en cualquier otro
sitio que esta ocupe 0 designe en el futuro. EI personal de Servicios
Publicos debera laborar fuera de las instalaciones municipales, dentro de
la jurisdicci6n del Cant6n, 0 en los sitios, lugares y horarios que sefiale
la Administraci6n Municipal. El cambio de lugar y de horario debera ser
puesto en conocimiento de los trabajadores con suficiente anterioridad.
Cuando la Municipalidad senale como lugar de trabajo un sitio lejano de
sus labores debera proveer a los trabajadores del transporte necesario para
su traslado.

Articulo 43.-En la Municipalidad se trabajaran los dias de lunes a
viemes, en joma~a continua atendiendo al siguiente horario:

a. Para empleados administrativos: de lunes a jueves de 7.00 a.m. a
4.00 p. m y viemes de 7.00 a. m a 3.00 p. m: tendran derecho a
una hora para descanso y alimentaci6n, ademas tendnln derecho a IS
minutos para tomar cafe.

b. Para los empleados que presten servicios fuera del Palacio Municipal
de lunes a jueves de 6.00 a.m. a 3.00 p. m y los dias viemes de
6.00 a.m. a 2.00 p. m tendran derecho a una hora para descanso y
alimentaci6n y IS minutos de cafe en la manana.

c. Para los empleados del mercado la jomada de trabajo senl de la
siguiente manera:

1) Administrador del Mercado: de lunes a sabado de las 6.00 a. m.
a2.00 p. m.

2) Miscehineo del Mercado: de lunes a sabado de las 6:00 a. m. a
10:00 a. m. y 2.00 p. m. a 6.00 p. m (excepto el miercoles que
sera su dia de descanso) el domingo de 6.00 a. m. a 12.00 p. m.

d. Lajomada del trabajador del parque se regira de la siguiente manera:
de lunes a viemes de 6.00 a. m. a 3.00 p. m. (excepto el miercoles
que sera su dia de descanso) el dia sabado laborara de las 6.00 a.m. a
2.00 p.m.

e. EI Alcalde Municipal establecera los horarios respectivos, en que
los empleados disfrutaran el tiempo destinado para descanso y
alimentaci6n, asi como cualquier variaci6n en los horarios de los
trabajadores, siempre que sea por acuerdo mutuo, respetandose la
jomada ordinaria de trabajo.

Articulo 44.-Los servidores podan ausentarse de su lugar de trabajo
en situaciones especiales, si cuentan previamente con la autorizaci6n de su
jefe inmediato. En los casos en que deba mediar el registro de la entrada
y salida y esta se omita, debera tramitarse la correspondiente boleta de
justificaci6n.

Articulo 45.-Se considera tiempo efectivo de trabajo aquel en que
los trabajadores permanezcan bajo las ordenes 0 direcci6n inmediata 0
delegada del patrono.

Articulo 46.-La Municipalidad podra modificar transitoriamer.
los horarios establecidos en este Reglamento, siempre que circunstanc~l~s
especiales asi 10 exijan y que no cause grave perjuicio a los trabajadores. EI
cambio debera ser comunicado a los trabajadores afectados con un minimo
de tres dias de anticipaci6n, excepto en casos de emergencia.

Articulo 47.-Cuando las necesidades imperiosas de la Municipalidad
10 requieran, los trabajadores quedan en la ineludible obligaci6n de laborar
horas extraordinarias, salvo impedimento grave y hasta por el maximo
de horas permitidas por la ley, sea, que la jomada ordinaria sumada a la
extraordinaria, no podra exceder de doce horas diarias. En todo caso el
Alcalde debera comunicar a los trabajadores con la debida anticipaci6n,
la jomada extraordinaria que debera laborar, teniendose la negativa
injustificada a hacerlo, para efectos de sanci6n, como falta grave. EI trabajo
realizado en dichas condiciones solo podra ser autorizado en situaciones
excepcionales por el Alcalde municipal. En ninglin caso se reconocera
labores extraordinarias ejecutadas ni se aplicara compensaci6n, sin la previa
autorizaci6n del Alcalde y los directores. Tampoco se reconocera como
tiempo extraordinario el requerido para subsanar los errores imputables al
servidor, cometidos durante la jomada.

CAPITULO VII

Salarios

Articulo 48.-Los salarios de los servidores senlnlos que correspondan
de acuerdo con la categoria del puesto que desempena, que en ningun caso
podra ser inferior a los minimos legales establecidos por Decreto Ejecutiy.c \
Cuando se modifiquen las fijaciones de salarios minimos, la MunicipalidLCn
debera ajustar sus salarios en la proporci6n correspondiente.

Articulo 49.-La Municipalidad pagara salarios por periodos
vencidos por medio del cajero automatico de la entidad bancaria que crea
mas conveniente. La modalidad de pago sera la siguiente: AI personal
Administrativo se Ie pagara su salario quincenalmente segun las fechas....
Al personal de Servicios Basicos (jomales) se pagaran semanalmente el dia
viemes ..... (bajo la misma modalidad).

En aquellos casos en que un funcionario no tenga su tarjeta de pago,
se Ie cancelara mediante cheque girado por la municipalidad.

Articulo 50.-AI asignarse recargo de funciones en un puesto
de categoria superior, el empleado sustituto tiene derecho a percibir la
diferencia entre su salario base y el salario base del puesto de la categoria
superior, siempre y cuando el recargo de funciones sea igual 0 superior a
quince dias.

CAPITULO VIII

De las vacaciones, descanso semanal y dias feriados

Articulo 51.-De conformidad con el inciso e) del articulo 146
del COdigo Municipal los funcionarios municipales disfrutaran de sus
vacaciones, de la siguiente forma:

a. Disfrutaran de una vacaci6n anual de acuerdo con el tiempo
servido.

I) Si han trabajado un tiempo de cincuenta semanas y hasta cuatro
afios y cincuenta semanas, gozaran de quince dias habiles de
vacaciones.

2) Si han trabajado durante un tiempo de cinco afios y cincuenta
semanas a nueve anos y cincuenta semanas, gozaran de veinte
dias habiles de vacaciones.

3) Si han trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta
semanas 0 mas, gozaran de un mes calendario.
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En caso de terminacion del contrato de trabajo antes de cumplidos
el plazo de cincuenta semanas tendni derecho como minima a un
dia de vacaciones por cadames completo de trabajo que se Ie debeni
pagar en el mismo momenta del retiro de la Municipalidad.
Todos los permisos con goce de salario que se otorguen de
conformidad con 10 dispuesto en el inciso f) del articulo 146 del
Codigo Municipal, debenin deducirse del periodo de vacaciones,
sin que el numero de dias de licencia pueda exceder el numero de
dias de vacaciones a que tenga derecho el empleado al momenta
de solicitar la licencia.

Articulo 52.-No podniil acumularse periodos de vacaciones salvo
por una sola vez, cuando el trabajador desempene labores tecnicas, de
confianza u otras analogas que hagan dificil su reemplazo. No obstante
podra el Alcalde Municipal en caso de urgencia, solicitar una interrupcion
del periodo de vacaciones, que seni completado inmediatamente de pasada
la emergencia.

Articulo 53.-EI disfrute del periodo vacacional se suspende si,
durante el mismo el servidor es incapacitado por la CCSS 0 por el INS.

Articulo 54.-Cada Direccion en los primeros 8 dias del mes de
diciembre de cada ano, confeccionara y remitira en los siguientes 8 dias a
la Unidad de Recursos Humanos el rol de vacaciones del periodo siguiente,
del personal a su cargo, el que se hani del conocimiento de los trabajadores,
atendera a fechas en que los trabajadores adquieran el derecho para el
disfrute de las vacaciones. Este podra ser variado por la direccion en
coordinacion con Unidad de Recursos Humanos atendiendo justificaciones
debidamente sustentadas.

Articulo 55.-En caso que el trabajador por razones justificadas no
pueda disfrutar las vacaciones en el periodo establecido, debera comunicarlo

. de inmediato por escrito a su jefatura para que esta reprograme las mismas
en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos.
/ Articulo 56.-Con el visto bueno de su jefe el trabajador podra
~ icitar adelanto de sus vacaciones, que no podni superar el numero de
dias que proporcionalmente corresponda a los meses laborados.

Articulo 57.-Cuando se haya cumplido la jomada semanal conforme
al articulo 43 de este Reglamento, los servidores municipales disfrutaran de
un dia absoluto de descanso, con goce de salario segun el articulo 152 del
Codigo de Trabajo.

Articulo 58.-En caso que el interes publico 10 demande, 0 se
establezcan roles especiales de trabajo, se podra trabajar los dias de
descanso semanal.

Articulo 59.-Todos los dias del ano son habiles para el trabajo, salvo
los feriados senalados en el articulo 147, 148 Codigo de Trabajo, yaquellos
que el Concejo Municipal declare asueto. Sin embargo, podra trabajarse
en tales dias siempre y cuando ello sea posible a tenor de las excepciones
contenidas en el articulo 151 del Codigo de Trabajo.

Articulo 60.-La Municipalidad, en virtud de tener modalidad de
pago de salarios quincenal, pagara a todos los empleados los dias feriados a
que se refiere el articulo 147 del Codigo de Trabajo y sus reformas.

Articulo 61.-La concesion de un asueto la dispone el Concejo
Municipal de conformidad con la ley, 10 que sera hecho del conocimiento
de los trabajadores por el Alcalde Municipal. No se constituye un derecho
adquirido por los trabajadores.

CAPiTULO IX

Subsidios por enfermedad, maternidad y riesgos del trabajo.

Articulo 62.-La Municipalidad reconocera como justificadas
---' ausencias del servidor a su trabajo, cuando fueran motivadas por
incapacidad para trabajar, ya sea por enfermedad, matemidad 0 riesgo
profesional, siempre que se cumplan las disposiciones contempladas en
este Reglamento.

EI servidor municipal que fuere declarado incapacitado para trabajar
por enfermedad, tendra derecho a recibir el monto del subsidio como se
indica a continuacion: ..

a. Los tres primeros dias de la incapacidad la Municipalidad los pagara
al cien por ciento del salario devengado.

b. A partir del cuarto dia, la Municipalidad pagara el 40 % del salario
devengado para 10 cual debera aportar el servidor a la Unidad de
Recursos Humanos para su tramitacion, el comprobante del monto
del subsidio otorgado por la entidad aseguradora dentro de los cinco
dias habiles posteriores al que Ie fue concedido.

Articulo 63.-La Municipalidad concedera permiso con goce de
salario al trabajador que deba concurrir a los servicios medicos de la Caja
Costarricense del Seguro Social, 0 del Instituto Nacional de Seguros y
consulta medica privada. EI trabajador debera presentar a la Unidad de
Recursos Humanos el correspondiente justificante.

Articulo 64.-En caso de que un trabajador sufra un accidente del
trabajo y no pueda desempenar el puesto que ocupaba antes de ocurrirle
el accidente 0 se Ie haya diagnosticado la enfermedad, por prescripcion
medica, la municipalidad 10 reubicara a un nuevo puesto acorde con su
capacidad fisica, motora y laboral, garantizandole todos sus derechos.

Articulo 65.-Todo trabajador esta en la ineludible obligacion de
dar aviso a la Unidad de Recursos Humanos 0 al jefe inmediato de algUn
accidente que haya sufrido, dentro del dia posterior al accidente, ya sea por
escrito 0 por medio de otra persona. Cada jefatura esm en la obligacion de
entregar al funcionario 0 a quien presente la incapacidad un comprobante de
haberla recibido, constancia que contendra necesariamente tanto la fecha
de presentacion, como la hora, los dias de incapacidad, firma y nombre del
funcionario que la recibe.

EI incumplimiento de 10 expuesto en los articulos anteriores dara
lugar a responsabilidad disciplinaria.

Articulo 66.-La Municipalidad reconoceni para los efectos de este
capitulo, las incapacidades extendidas por la CCSS 0 INS durante el tiempo
que estos prescriban.

Articulo 67.-Durante el periodo de incapacidad a consecuencia de
un riesgo de trabajo, la Municipalidad reconocera al trabajador afectado la
diferencia resultante entre el subsidio pagado por el Instituto Nacional de
Seguros hasta completar el 100% del salario.

Articulo 68.-En todo caso 10 que no se encuentre aqui expresamente
regulado respecto de las incapacidades, se consideran disposiciones
supletorias las contenidas en el Reglamento de la Ley de Riesgos del
Trabajo, e interpretaciones que haga la CCSS 0 el INS.

Articulo 69.-Toda servidora de la Institucion que se encontrase en
estado de embarazo, gozara obligatoriamente de una licencia remunerada
por matemidad, durante el mes anterior al parte y los tres posteriores a el.

Estos tres meses tambien se consideraran como periodo minimo de
lactancia, eI cual por prescripcion medica, podra ser prorrogado.

Durante la licencia, el sistema de remuneracion se regira segun 10
dispuesto por la Caja Costarricense del Seguro Social para el "Riesgo de
Maternidad". Esta remuneracion debera computarse para los derechos
laborales que se deriven del contrato de trabajo. EI monto que corresponda
al pago de esta licencia debera ser equivalente al salario de la trabajadora y
10 cubriran, por partes iguales, la Caja costarricense del Seguro Social y el
patrono. Asimismo para no interrumpir la cotizacion durante ese periodo,
el patrono y la trabajadora deberan aportar a esta Caja sus contribuciones
sobre la totalidad del salario devengado durante la licencia.

Articulo 70.-La trabajadora que adopte un menor de edad disfrutara
de los mismos derechos y la misma licencia de tres meses, para que
ambos tengan un periodo de adaptacion. En casos de adopcion, la licencia
se iniciara el dia inmediato siguiente a la fecha en que sea entregada la
persona menor de edad por medio de resolucion judicial 0 del Patronato
Nacional de la Infancia, en todo caso para gozar de la licencia debera la
adoptante presentar certificacion de ese Patronato 0 del Juzgado de Familia
correspondiente, en la que consten los tramites de adopcion.

Articulo 71.-Toda madre en epoca de lactancia podni disponer en
los lugares donde trabaje de un intervalo de quince minutos cada tres horas
o si 10 prefiere, de media hora dos veces al dia durante sus labores con el
objeto de amamantar a su hijo, beneficio que regira durante el tiempo que se
cuente con un dictamen medico expedido por un pediatra y sera este eI que
indique hasta que tiempo 10 disfrutara

CAPiTULO X

Del aguinaldo

Articulo 72.-Todos los trabajadores de la Municipalidad, de
cualquier clase que sean y cualquiera que sea la forma en que se desempenen
en sus labores y en que se les pague el salario tendran derecho a un aguinaldo
o decimo tercer mes de pago anual que se regira por 10 que dispone la Ley.
El monto de ese beneficio anual sera calculado con base en el promedio
de los sueldos ordinarios y extraordinarios devengados por el trabajador
durante los doce meses anteriores al primero de ..... del ano de que se trate.
Dicho beneficio debera ser entregado dentro de los primeros quince dias del
mes de diciembre de cada ano, salvo terminacion del contrato 0 relacion de
trabajo antes del vencimiento del periodo respectivo, caso en el cual se Ie
pagara proporcionalmente.

CAPiTULO XI

De los derechos de los funcionarios municipales

Articulo 73.-Adcmas de los derechos establecidos en los Codigos
de Trabajo y Municipal, Leyes Conexas y este Reglamento, los funcionarios
tendran derecho a:

a. Recibir capacitacion conforme la naturaleza de su trabajo cuando
el desarrollo cientifico y tecnologico 10 requiera para su mejor
desempeno y estimulo;

b. Estabilidad en el puesto asignado
c. Carrera Administrativa.
d. Recibir instrucciones claras, precisas y comprobables sobre sus

labores, deberes y responsabilidades;
e. Aportar ideas sobre los asuntos en las labores que desempena;
f. Contar con un lugar acondicionado para los tiempos de almuerzo y

recesos de cafe durante el tiempo determinado.
g. Contar con los equipos e instrumentos necesarios para el desempeno

de su funcion, con las consideraciones fisico-ambiental, salvo
que las funciones se realicen obligadamente en la intemperie 0 en

f:\ condiciones adversas de clima y ambiente.
I~ Ser escuchado y atendido ante las instancias establecidas para resolver

situaciones molestas por parte de sus superiores, companeros, como
tambien de hostigamiento, yacoso sexual

J. Que las medidas disciplinarias les sean aplicadas en igualdad de
condiciones, previo cumplimiento del debido proceso, de conformidad
con el Codigo Municipal y la Ley General de la Administracion
Publica.

j. No podran ser removidos de sus puestos a menos que incurran
en causales de despido indicados en el Codigo de Trabajo y en
responsabilidad administrativa.

k. Contaran con remuneracion decorosa acorde a sus responsabilidades
y exigencias academicas como legales.
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1. Tendnin derecho a vacaciones anuales, licencias con goce de salario
o sin el de estudio de forma excepcional.

m. Gozar licencias de cursos para estudios siempre que no perjudiquen
el servicio publico

n. Tendnin derecho a una evaluaci6n anual de desempeno de sus
labores.

o. Derecho a un sueldo adicional en el mes de diciembre, conforme a la
ley.

p. Toda servidora embarazada 0 que adopte a un menor de edad gozani
de licencia, descritas en el articulo 95 del C6digo de Trabajo.

q. Los funcionarios municipales disfrutanin del tiempo necesario para
asistir a sus citas medicas, asi como a la de sus hijos menores de
edad, a las Instituciones del Seguro Social u otras de canicter privado,
debiendo acreditar el tiempo utilizado mediante el respectivo
comprobante de asistencia medica que emita la entidad que 10 trata,
a fin de que no proceda el rebajo salarial, para tal efecto debeni
presentar el comprobante respectivo.

CAPiTULO XII

Obligaciones de los servidores municipales

Articulo 74.---Conforme a 10 dispuesto en otros articulos de este
Reglamento, Ley General de la Administraci6n Publica y de acuerdo con el
C6digo de Trabajo y C6digo Municipal son obligaci6n de los trabajadores:

a. Prestar los servicios personales en forma regular y continua y dentro
de la jomada de trabajo.

b. Ejecutar el trabajo con intensidad, cuidado, dedicaci6n y esmero
apropiado en la forma, tiempo y lugar convenidos.

c. Restituir a la Municipalidad los materiales no usados y conservar en
buen estado los instrumentos, los vehiculos y utiles que se Ie faciliten
para el trabajo, en d entendido que no senin responsables por el
deterioro normal ni del que se ocasione por caso fortuito, fuerza
mayor, mala calidad 0 defectuosa confecci6n.

d. Desempenar el servicio contratado bajo la direcci6n del Patrono
o de sus representantes a cuya autoridad estanin sujetos en todo
10 concemiente al trabajo y ejecutar las labores que los mismos
les encomienden dentro de la jomada de trabajo siempre que sean
compatibles con sus aptitudes, estado y condici6n y que sean aquellos
que formen parte del contrato 0 relaci6n de servicio.

e. Observar durante el trabajo buenas costumbres y disciplina.
f. Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro 0 riesgo inminente

en que las personas 0 intereses del Patrono 0 alglin companero
de trabajo esten en peligro, nada de 10 cual les dani derecho a
remuneraci6n adicional.

g. Guardar a sus jefes, companeros de trabajo y miembros del Concejo
Municipal toda la consideraci6n y respeto debido, de modo que no se
origine queja injustificada por mal trato 0 irrespeto.

h. Guardar al publico en sus relaciones motivadas por el trabajo, toda
consideraci6n debida, de modo que no se origine queja justificada
por mal servicio, mal trato 0 falta de atenci6n.

1. Someterse a reconocimiento medico, sea al solicitar su ingreso al
trabajo 0 durante este, a solicitud del Patrono para comprobar que
no padece de alguna incapacidad permanente alguna enfemwdad
contagiosa 0 incurable; 0 a petici6n de un organismo oficial de saIud
publica 0 seguridad social por cualquier motivo.

j. Observar rigurosamente las medidas preventivas que dicten las
autoridades competentes y las que indique el Patrono y el Comite de
Salud Ocupacional para la seguridad y protecci6n de los servidores,
sus companeros de trabajo 0 de los lugares donde laboran.

k. Responder econ6micamente de los danos que causaren
intencionalmente 0 que se debieren a su negligencia 0 descuido
manifiesto y absolutamente inexcusables.

I. Reportar al Alcalde 0 al Jefe inmediato de los danos 0 imprudencias
que otros companeros causaren en perjuicio de la Municipalidad.
Si descubren un robo, dafl'o 0 imprudencia realizado por cualquier
persona, deben denunciarlo de inmediato.

m. Durante las horas de trabajo deben vestir de la forma correcta y
decente, de conformidad con las labores que desempenan.

n. Rendir los informes que se Ie soliciten.
o. Desarrollar las labores dentro de un ambiente de seriedad y

armonia.
p. Acatar y hacer cumplir las medidas que tiendan a prevenir el

acaecimiento de riesgos del trabajo.
q. Comenzar las labores de conformidad con el horario establecido, no

pudiendo abandonarlas ni suspenderlas sin causa justificada antes de
haber cumplido la jomada de trabajo.

r. Obtener autorizaci6n del jefe inmediato, para salir del centro de
trabajo y reportar con exactitud ellugar donde se encuentra.

s. Presentar al jefe inmediato constancia escrita del tiempo empleado
en sus visitas a instituciones aseguradoras.

1. Mantener al dia las labores que Ie han sido encomendadas salvo que
motivos justificados 10 impidan.

u. No sobrepasar los !imites de descanso entre las jomadas destinadas a
tomar alimentos. Lo contrario sera abandono de trabajo.

v. Efectuar la marcar de asistencia a las horas de entrada y salida y otras
en que se Ie indique.

w. Guardar la mas absoluta reserva sobre los asuntos privados de la
Municipalidad.

x. No usar materiafes, vehiculos, ni utensilios de la Municipalidad para
fines ajenos a la realizaci6n del trabajo.

y. Cumplir y acatar las disposiciones que les impartan los jefes
respectivos, relativo a su cargo, y sea verbalmente 0 por escrito, por
medio de circulares, notas, instrucciones, etc.

z. Rendir los informes que se Ie soliciten en virtud de sus labores.

Articulo 75.-Conforme 10 dispuesto en este Reglamento, C6digos
Municipal y de Trabajo, son obligaciones de los funcionarios con cargo de
Direcci6n:

I) Diagnosticar peri6dicamente en forma objetiva y veraz, el desempeno
de todos sus subaltemos en los aspectos tecnicos, operativos,
administrativo, disciplinario, y brindarles 0 gestionar la capacitaci6n
que requieran.

2) Preparar informes y reportes con la correspondiente periodicidad a
su superior jerarquico sobre la marcha de su respectiva dependencia
o proyecto, 0 en forma inmediata, sobre cualquier hecho relevante
que requiera pronta soluci6n.

3) Observar que los servidores bajo su responsabilidad cumplan las
normas de disciplina y asistencia que la Municipalidad tenga en
aplicaci6n e informar a su superior jerarquico las irregularidades que
en uno u otro aspecto se presenten.

4) Planificar, orientary guiar a sus colaboradores para que las actividades
y procesos asignados se desarrollen conforme a las normas de
eficiencia y calidad deseadas.

5) Velar porque sus subordinados disfruten de sus vacaciones de modo
tal que no se produzcan acumulaciones indebidas de estas.

6) Cumplir sus funciones sin sujeci6n a los limites de la jomada
establecida en este Reglamento, cuando fuere necesario sin que ello
genere remuneraci6n adicional.

7) Elevar ante el superior jerarquico en el termino improrrogable de
tres dias habiles a partir del que tuvo conocimiento, los informes
correspondientes sobre las faltas en que incurrieron los funcionar' .
a su cargo. ~s

8) Velar para que los funcionarios bajo su coordinaci6n y supervisIOn
cumplan con las obligaciones senaladas en este Reglamento y leyes
conexas y no incurran en las conductas prohibitivas que aqui se
senalan.

9) Tramitar en el plazo de 3 dias habiles siguientes las solicitudes de
justificaci6n, que Ie presenten su subaltemos por lIegadas tardias en
que incurran en ocasi6n de atender asuntos de indole laboral, que Ie
irnpidan efectuar la marca respectiva en la hora oficial de entrada, asi
mismo justificar la ausencia de marca a la salida de labores que se
originen por situaciones de esa misma naturaleza.

10) Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo.
12) Tomar lasprecauciones necesarias para prevenir posibles

accidentes.
13) Devolver en el momenta en que cese en sus funciones los materiales,

herramientas y enseres que se les hay entregado para sus labores.
14) Vigilar y motivar el buen uso que sus subaltemos hagan del equipo,

materiales, mobiliario de la Instituci6n.
15) Evaluar en forma objetiva a sus subaltemos, llenando oportunamente

el formulario de calificaci6n anual de servicios, asi como analizar
con e\ funcionario respectivo el resultado de la evaluaci6n.

16) Debido a que la Municipalidad tiene establecida unajomada continua
de trabajo, deberan realizar la correspondiente coordinaci6n entre
los trabajadores de sus dependencias a efecto de que las mismas, en
ningun momenta queden desatendidas.

CAPiTULO XIII

Prohibiciones a los funcionarios

Articulo 76.-Conforme a 10 dispuesto en otros articulos de este
Reglamento, y de acuerdo al C6digo Municipal C6digo de Trabajo queda
absolutamente prohibido.

a. Ocupar tiempo dentro de la jomada de trabajo para asuntos ajenos a
las labores que Ie han sido encomendadas.

b. Ausentarse del trabajo sin causa justificada y sin permiso del Patrono
o de sus representantes.

c. Trabajar en estado de embliaguez 0 bajo cualquier otra droga 0

condici6n amiloga.
d. Recibir en horas de trabajo visitas de caracter personal, salvo casos

urgentes 0 importantes, previa autorizaci6n del jefe inmediato.
e. Hacer durante el trabajo propaganda po!itica electoral 0 contraria a las

instituciones democraticas del pais, 0 ejecutar cualquier otro acto que
signifique coacci6n de las libertades que establece la Constituci6n
Politica.

f. Mantener conversaciones innecesarias con companeros de trabajo, 0

con terceras personas en perjuicio 0 can demora de las labores que
estan ejecutando.

g. Distraer en cualquier clase de juego 0 bromas a sus companeros de
trabajo, quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben ser
normas en las relaciones del personal municipal.

h. Usar los utiles y herramientas de trabajo suministradas por el Patrono
para objeto distinto de aquel a que estan destinadas.

I. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto en
los casos especialmente autorizados 0 cuando se trate de instrumentos
punzo cortantes que forman parte de las herramientas de trabajo.

j. Negarles el debido cumplimiento y acatamiento a las 6rdenes del
Alcalde Municipal 0 Jefe inmediato, cuando sean propias del objeto
de su relaci6n de servicio.
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k. Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho 0 de palabra,
las dificultades que surjan durante la realizaci6n del trabajo 0 durante
su permanencia en la Municipalidad.

I. Intervenir oficiosamente cuando un jefe Harne la atenci6n a un
subaltemo.

m. Burlarse del publico, hacer bromas con sus companeros de trabajo,
con terceras personas que puedan motivar molestias 0 mal entendidos
con el publico.

n. Usar los utensilios 0 maquinas, emplear utiles 0 materiales propiedad
de la Municipalidad para fines ajenos a la realizaci6n del trabajo.

o. Distraer tiempo laboral para asuntos ajenos al cargo 0 hacer negocios
personales dentro del centro de trabajo.

p. Hacer uso indebido de los telefonos de la Municipalidad para sostener
conversaciones ajenas a las funciones que sirve.

q. Proferir, insultar 0 usar vocabulario incorrecto.
r. Impedir 0 entorpecer el cumplimiento de las medidas de salud

ocupacional en la ejecuci6n de las labores.
s. Danar, destruir, remover, 0 alterar los avisos 0 advertencias sobre

prevenci6n de Riesgos del Trabajo y los equipos de protecci6n
personal 0 negarse a usuarios sin motivo justificado.

t. Recibir dadivas 0 remuneraciones de cualquier c1ase por la ejecuci6n
de funciones propias a su cargo.

Articulo 77.-EI empleado que cometa alguno de los actos senalados
en el articulo anterior 0 que incumpla alguna de las obligaciones a que se
refieren los articulos 74 y 75 de este Reglamento sera sancionado conforme
a este Reglamento.

CAPITULO XIV

De los funcionarios con discapacidad

.r t Articulo 78.-La Municipalidad garantiza de conformidad con la
~ N° 7600 de noviembre de 1996, la posibilidad de ingreso a las personas
con discapacidad y el derecho a un empleo adecuado a sus condiciones y
necesidades personales.

Articulo 79.-Se considera un acto de discriminaci6n, cuando los
mecanismos empleados para este proceso no sea adaptados a las condiciones
del aspirante, cuando se exijan requisitos adicionales a los establecidos para
todos los solicitantes 0 cuando no se emplea a un trabajador id6neo en raz6n
de su discapacidad.

Articulo 80.-La Municipalidad debe proporcionar las facilidades
con el fin de que todos los trabajadores, sin discriminaci6n alguna, puedan
capacitarse y superarse en el empleo.

Articulo 81.-La Municipalidad facilitara la participaci6n de los
funcionarios en programas de adiestramiento, cuando sufran discapacidad
en raz6n del trabajo que realizaban.

CAPITULO XV

Del registro y control de asistencia

Articulo 82.-La asistencia y puntualidad al trabajo sera registrada
personalmente por cada funcionario al inicio y finalizaci6n de la jomada
asi como la de inicio y finalizaci6n del receso para almuerzo, mediante el
sistema electromagnetico establecido, 0 cualquier otro sistema de control
id6neo para tal efecto.

La Unidad de Recursos Humanos sera la encargada de controlar
i~gistro de asistencia y puntualidad del personal e informar al superior
~quico acerca de las inconsistencias detectadas en dichos registros con
el fin de que se adopte las medidas que correspondan.

Los servidores que no registran su asistencia y puntualidad deben
respetar los horarios establecidos.

Articulo 83.-La ornisi6n de marca a cualquiera de las horas de
entrada 0 salida, hara presumir la inasistencia a la correspondiente fracci6n
de jomada, siempre y cuando el trab<!-jador no la justifique a mas tardar
dentro de los tres dias habiles siguientes a su acaecimiento ante su superior
inmediato. Para ello debera utilizar la boleta respectiva u otro medio
id6neo.

Vencido este plazo y en caso que se hubiere presentado lajustificaci6n
mencionada, el superior inmediato durante el dia habil siguiente la remitira
a la Unidad de Recursos Humanos con el correspondiente visto bueno. Lo
dispuesto en este Articulo sera tambien aplicable al tramite de las boletas
de vacaciones.

Posterior a ese plazo no se aceptaran, sin excepci6n, ningiln tipo
de justificaciones haciendose acreedor el funcionario a las sanciones
disciplinarias establecidas en este Reglamento para dichas faltas.

Articulo 84.-S610 podra dejar de marcar aquel trabajador que este
autorizado por el Alcalde Municipal.

Articulo 85.-'--Incurrira en falta grave el servidor que por dolo 0
complacencia, registre marca ajena, como tambien el que dane 0 altere el
medio de control electromagnetico.

Articulo 86.-Se consideracomo ausep..cia, la inasistencia injustificada
al trabajo durante la jomada laboral completa. La inasistencia injustificada
durante una fracci6n de la jomada laboral se computara como la mitad de
una ausencia. En todo caso, no se pagara el salario que corresponde, a las
ausencias injustificadas.

Articulo 87.-Las ausencias por enfermedad deberan justificarse
por medio de certificado medico. Las certificaciones emitidas por medicos
particulares que excedan de tres dias justificaran unicamente la ausencia
pero no dara derecho a su pago.

En aquellos casos en que la incapacidad sea emitida por medico
particular por un periodo mayor de tres dias, el funcionario esta en la
obligaci6n de presentar la misma con el referendo u autorizaci6n extendida
sobre esta por la Clinica a la cual esta adscrito, segun controles de la Caja.
Sera responsabilidad de cada Unidad, establecer los sistemas de control
necesarios para verificar la permanencia de los trabajadores a su cargo
durante lajomada laboral.

Articulo 88.-Las asistencias a la Caja, INS 0 medico particular,
previa autorizaci6n del jefe inmediato cuando son en horas laborales, se
consideraran como licencia con goce de salario, y deben ser marcadas en
el reloj contralor, ademas debera presentarse la constancia de asistencia
expedida, por esas autoridades y a esos efectos.

Articulo 89.-Las ausencias injustificadas computables al final de un
mismo mes calendario, se sancionaran de la siguiente forma:

a. Por media ausencia, amonestaci6n escrita.
b. Por una ausencia, reprensi6n escrita.
c. Por una y media ausencia 0 dos ausencias altemas, suspensi6n hasta

por ocho dias:
d. Por dos ausencias consecutivas 0 tres ausencias altemas 0 mas,

durante el mismo mes calendario, despido sin responsabilidad
municipal.

CAPITULO XVI

De las llegadas tardias

Articulo 90.-Se considera como lIegada tardia, el ingreso al trab:::jo
despues de cinco minutos de las horas senaladas para el comienzo de labores
por la maiiana, 0 tomar mas tiempo del maximo estipulado para descanso
a la hora del cafe 0 del almuerzo, 10 cual se tipifica como abandono de
labores.

Articulo 91.-La liegada tardia injustifi'<>ada mayor de quince
minutos, contados a partir de la hora de ingreso estipulada en el articulo
anterior, se calificara como media ausencia para efectos de sanci6n y no
pago del salario que a ella corresponda. Dos mitades de una ausencia
para efectos de sanci6n, se computaran como una ausencia. La falta a una
fracci6n de una jomada 0 la omisi6n de marca a la entrada 0 salida,· se
computaran como la mitad de una ausencia.

En todo caso el funcionario habra de registrar obligatoriamente el
ingreso al centro de trabajo mediante e1 sistema correspondiente.

Articulo 92.-Toda lIegada tardia deber ser justificada por escrito
ante el superior inmediato, el mismo dia de su ocurrencia, con exposici6n
clara y precisa de las razones que 10 impidieron presentarse a la hora
seiialada para el ingreso de labores, la que se tomara en cuenta para efectos
de aceptarla 0 rechazarla segun la jefatura inmediata.

La resoluci6n que se emita se enviara con criterio razonado, en forma
positiva 0 negativa, a la Unidad de Recursos Humanos, en un plazo no
mayor de tres dias habiles a la fecha de su recibo, el incumplimiento a este
deber acarreara responsabilidad disciplinaria.

Articulo 93.-Las lIegadas tardias injustificadas computables dentro
de un mismo mes calendario se sancionaran de la siguiente forma:

a. Por tres lIegadas tardias amonestaci6n escrita.
b. Por cuatro Ilegadas tardias reprensi6n escrita.
c. Por cinco lIegadas tardias suspensi6n sin goce de salario hasta por

seis dias
d. Por seis lIegadas tardias suspensi6n sin goce de salario hasta por

ocho dias.
e. Por mas de seis: despido sin responsabilidad patronal.

CAPITULO XVII

Omision de marca

Articulo 94.-Se entendera por omisi6n de marca, la ausencia de esta
en el respectivo registro, enla jomada labor:::l del dia correspondiente.

Articulo 95.-S610 se consideraran como vatidas y justificadas las
omisiones de marca que se originen en la imposibilidad real de registrar
la marca con ocasi6n 0 falta de fluido electrico, desperfecto mecanico, por
inasistencia justificada del trabajador a sus labores y/ 0 por la atenci6n en
asuntos propios del cargo fuera del centro de trabajo.

CAPITULO XVIII

Del abandono de trabajo

Articulo 96.-Se considerara abandono del trabajo por parte del
trabajador en los siguientes casos:

a. Ausentarse del trabajo sin causa justificada dentro de la jomada
correspondiente.

b. Dejar de hacer de modo evidente la labor que Ie ha sido
encomendada.

c. Salir antes de la finalizaci6n de la jomada de trabajo sin causa
justificada 0 sin autorizaci6n.

EI abandono de trabajo sin causa justificada cuando no implique
mayor gravedad, de conforrnidad con las circunstancias del caso y
amerite una sanci6n mayor, se sancionara de la siguiente forma:

a. Amonestaci6n 0 reprensi6n escrita la primera vez.
b. Suspensi6n sin goce de salario hasta por quince dias, la segunda

vez.
c. Despido sin responsabilidad municipal, la tercera vez.

Estas faltas para efectos de reincidencia se computaran en un
lapso de res meses.
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CAPiTULO XIX

De las sanciones disciplinarias

Articulo 97.-Las faltas en que incurran los trabajadores seran
sancionadas con las siguientes medidas disciplinarias:

a. Amonestaci6n escrita.
b. Reprensi6n escrita.
c. Suspensi6n del trabajo sin goce de sueldo hasta por 15 dias.
d. Despido sin responsabilidad para la Municipalidad.

Tales sanciones se aplicanin atendiendo no estrictamente el orden
en que aqui aparecen, sino a 10 reglamentado en cada caso, 0 a la
gravedad de la falta.

Articulo 98.-La amonestaci6n escrita se aplicani en los siguientes
casos:

a. Cuando el trabajador en forma expresa 0 tacita, cometa alguna falta
leve a las obligaciones expresas 0 tacitas que Ie impone su contrato 0

relaci6n de servicio.
b. En los casos expresamente previstos en este Reglamento.

Articulo 99.-La reprensi6n por escrito se aplicara

a. Cuando se haya amonestado al servidor en los terminos del articulo
anterior e incurra nuevamente en la misma falta en un lapso de tres
meses.

b. Cuando incumpla alguna de las obligaciones establecidas en e!
articulo 74 y 75 de este reglamento, si la falta no diere merito para
una sanci6n mayor.

c. En los casos especialmente previstos en este reglamento.
d. Cuando las leyes de trabajo exijan la reprensi6n escrita antes del

despido.

Articulo IOO.-La suspensi6n del trabajo se aplicara hasta por quince
dias y sin goce de salario, salvo excepci6n contenida en el articulo 73 del
C6digo Municipal, una vez que se haya agotado el procedimiento prescrito
en el articulo 154 del C6digo Municipal, en los siguientes casos:

a. Cuando el funcionario despues de haber sido reprimido por escrito
incurra de nuevo en la falta que motiv6 la reprensi6n.

b. Cuando el servidor cometa alguna falta de cierta gravedad que no de
merito para el despido, excepto si estuviera sancionada de manera
especial por otra disposici6n de este Reglamento.

Articulo 101.-EI despido se efectuara sin responsabilidad para la
Municipalidad en los siguientes casos:

a. Cuando el funcionario en tres ocasiones se Ie imponga suspensi6n
e incurra en causal para una cuarta suspensi6n dentro de un periodo
de tres meses. Se considera la repetici6n de infracciones como una
conducta irresponsable y contraria a las obligaciones de la relaci6n
de servicio.

b. En los casos especialmente previstos en este Reglamento.
c. Cuando el funcionario incurra en algunas de las causales previstas en

el articulo 81 del C6digo de Trabajo.

Articulo 102.-La amonestaci6n 0 reprensi6n escrita, la suspensi6n
sin goce de salario 0 e! despido sin responsabilidad patronal, deberan
imponerse dentro del mes siguiente al dia en que se cometi6 la falta 0 el
Alcalde Municipal tuvo conocimiento de la misma.

CAPiTULO XX

De las comisiones de salud ocupacional y de las condiciones
de seguridad e higiene del trabajo

Articulo 103.-Decbirese de interes publico de conformidad con el
Articulo 273 del C6digo de Trabaje, todo 10 referente a la salud ocupacional,
que tiene como finalidad promover y mantener el mas alto nive! de bienestar
fisico, mental y social del servidor en general, prevenir todo dana causado a
la salud de este por condiciones del trabajo, protegerIo en su empleo contra
riesgos resultantes de la existencia de agentes nocivos a la salud, colocar
y mantener al servidor en un empleo con sus aptitudes fisiol6gicas y en
sintesis, adaptar el trabajo al hombre y cada hombre a su tarea.

Articulo 104.-Es deber de la Municipalidad adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente la salud ocupacional de sus servidores,
conforme a la legislaci6n vigente en esta materia y las recomendaciones que
sobre la misma formulen tanto las autoridades de Inspecci6n del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de Salud e Instituto Nacional de
Seguros que garanticen:

a. La protecci6n de la salud y la preservaci6n de la integridad fisica,
mental y social de los servidores.

b. La prevenci6n y control de los riesgos del trabajo.

Articulo 105.-En la Municipalidad se estableceran las comisiones
de salud ocupacional que, a juicio del Concejo de Salud ocupacional, sean
necesarias. Estas comisiones debenin estar integradas con igual numero
de representantes del Patrono y de los servidores y tendran como finalidad
especifica investigar las causas de los riesgos de trabajo, determinar las
medidas para prevenirlos y vigilar para que en el centro de trabajo, se
cumplan las disposiciones de salud ocupacional. Operaran dentro de la
jomada de trabajo sin peIjuicio 0 menoscabo de ninguno de los derechos
labores que correspondan al servidor.

CAPiTULO XXI

De los riesgos del trabajo

Articulo I06.-Son riesgos del trabajo los accidentes y enfermedades
que ocurren a los servidores, con ocasi6n 0 por consecuencia del trabajo que
desempeiian, en forma subordinada y remunerada, asi como su agravaci6n 0

reagravacion consecuencia directa del mismo.
Tambien se calificara de accidente de trabajo el que ocurra al

trabajador en las siguientes circunstancias:

a. En el trayecto usual de su domicilio al trabajo y viceversa cuando
el recorrido que efecma no haya sido interrumpido 0 variado, por
motivo de su interes personal, siempre que el patrono proporcione
directamente 0 pague el transporte, igualmente cuando en el acceso
al centro de trabajo deben afrontarse peligros de naturaleza especial,
que se consideren inherentes al trabajo mismo. En todos los demas
casos de accidente en el trayecto, cuando el recorrido que efecme
el trabajador no haya sido variado por interes personal de este, las
prestaciones que se cubran seran aquellas estipulaciones en el Codigo
de Trabajo y que no hayan sido otorgadas por otros regimenes de
seguridad social, parcial 0 totalmente.

b. En el cumplimiento de ordenes del patrono, 0 en la prestacion de un
servicio bajo su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera dellugar
de trabajo y despues de finalizar la jomada.

c. En el curso de una interrupcion del trabajo, antes de empezarIo
o despues de terminado, si el trabajador se encontrara en el lugar
del trabajo 0 en el local de la empresa 0 establecimiento, con el
consentimiento expreso 0 tacito del patrono 0 de sus representantes.

d. En cualquiera de los eventos que define el inciso e) del articulo 71 de!
Codigo de Trabajo.

Se entiende por enfermedad del Trabajo, de conformidad con ,pI
articulo 197 del C6digo de Trabajo, todo estado patologico l~ s
resulte de la accion continuada de una causa que tiene su orige .~
motivo en el propio trabajo 0 en el medio y condiciones en que, el
trabajador labora y debe establecer que estos han sido la causa de la
enfermedad.

Articulo 107.-La Municipalidad debera dar aviso al Instituto
Nacional de Seguros de cualquier riesgo del trabajo que Ie ocurra a
sus servidores dentro del termino de ocho dias habiles a partir de su
acaecimiento.

Articulo 108.-En esa materia, sin perjuicio de 10 establecido en la
legislacion vigente, es obligacion de la Municipalidad: I

a. Permitir a las autoridades competentes la inspeccion periodica de los
centros de trabajo.

b. Permitir la capacitacion y adiestramiento de los funcionarios en
materia desalud ocupacional.

c. Curnplir con las disposiciones legales y reglamentarias sobre saIud
ocupacional.

d. Proporcionar el equipo y elementos de proteccion personal y de
seguridad en el trabajo y asegurar su uso y funcionamiento.

Articulo 109.-Todo servidor debera acatar y cumplir, la legislacion
y reglamentos vigentes en esta materia y las normas que se promulguen
en el futuro, asi como las recomendaciones que, formulen las autoridades
competentes.

Seran obligaciones del funcionario en esta materia, sin perjuicio r'-

10 dispuesto en legislacion vigente, las siguientes: ~

a. Someterse a los examenes medicos que por ley 0 por ordenen de las
autoridades competentes sean necesarios, de cuyos resultados debera
ser informado.

b. Colaborar y asistir a los programas que procuren su capacitacion, en
materia de salud ocupacional.

c. Participar en la elaboraci6n, planificacion y ejecucion de los
programas de salud ocupacional en los centros de trabajo.

d. Utilizar, conservar y cuidar el equipo y elementos de proteccion
personal y de seguridad en el trabajo que se Ie suministren.

Articulo 1l0.-Ningun empleado municipal debe:

a. Impedir 0 entorpecer el curnplimiento de las medidas de salud
ocupacional.

b. Remover, sin autorizacion, los resguardos y protecciones de las
maquinas y utiles de trabajo.

c. Alterar, danar, destruir los equipos y elementos de proteccion
personal, de seguridad en el trabajo 0 negarse a usarlos sin motivo
justificado.

d. Manejar, operar 0 hacer uso de equipo 0 herramientas de trabajo para
los cuales no esta capacitado 0 cuenta con autorizacion.

e. Hacer juego 0 dar bromas que pongan en peligro la vida, salud e
integridad personal de otros funcionarios 0 de terceros.

f. Alterar, danar 0 destruir los avisos y advertencias sobre condiciones,
sustancias, productos y lugares peligrosos.

CAPiTULO XXII

Reclamos y licencias en general
Articulo 1l1.-Las solicitudes, reclamos, licencias, permisos, etc.,

deberan hacerse por escrito y con ocho dias de anticipacion ante el jefe
inmediato, este la remitira dentro de los dos dias siguientes junto con su
criterio a la Unidad de Recursos Humanos quien la dirigira al Alcalde
Municipal para su tramite 0 aprobaci6n, quien debera resolver dentro del
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plazo de ley y en la misma forma. Los asuntos urgentes podran gestionarse
verbalmente ante el Jefe Inmediato y debenin resolverse del mismo modo
y debiendo comunicarse 0 notificarse por cualquier medio al Alcalde
Municipal.

Quien haya disfrutado de un permiso sin goce de salario, no podni
obtener otro si no ha transcurrido un periodo igual al doble del tiempo del
permiso anterior concedido. EI permiso se otorgani al servidor que tenga
como minima, un ano de laborar con la municipalidad.

Articulo 112.-EI Alcalde Municipal otorgani permiso con goce de
salario al trabajador que se encuentre en las siguientes situaciones:

a. En caso de faUecimiento de sus padres, hijos, entenados, hermanos,
conyuge, compaiiero, compaiiera de vida, hasta por 5 dias habiles, a
disfrutar en forma inmediata; a partir del dia de fallecimiento, previa
constancia extendida por autoridad competente.

b. En caso de nupcias cinco dias habiles, a partir del dia en que fue
celebrado el acto y para su disfrute debe de presentar la solicitud
ante su jefe y este trasladani la solicitud a la Unidad de
Recursos Humanos quien la dirigira al Alcalde Municipal para su
aprobacion.
Una copia de la certificaci6n de matrimonio debe ser entregada sin
prorroga alguna a mas tardar el sexto dia habil de haber contraido
nupcias.
La certificacion anterior, emitida por autoridad competente se tiene
como valida cuando provenga de sacerdotes cat6licos, notarios
publicos, jueces de la republica, autoridades de policia y capitanes
de naves y aeronaves.

c. En caso de nacimiento de niiio vivo, de la esposa 0 companera del
trabajador, 5 dias habiles, que se disfrutaran en forma inmediata al
nacimiento, 0 a partir del momento que la madre sea dada de alta
en el hospital respectivo, se presentara documento respectivo que
compruebe el nacimiento al regresar el primer dia habil.

j d. Hasta 8 dias al trabajador que sufra calamidad domestica, incendio,
inundaci6n, terremoto, derrumbe, explosion 0 cualquiera similar.
Todas las situaciones anteriormente indicadas presentaran prueba
documental, fotos, video, etc., necesarios para demostrarlo.

Articulo 113.-En caso de que un funcionario se encuentre
disfrutando de una licencia sin goce de sueldo y decida renunciar al puesto
debera efectuar el preaviso correspondiente, segun los terminos establecidos
en el C6digo de Trabajo. En caso de regresar al trabajo antes de finalizar
el permiso, debeni comunicarlo entonces con un mes de antelaci6n a su
reincorporaci6n.

Articulo 114.-Todo trabajador que asista a un curso 0 adiestramiento
con goce de sueldo y cuya duraci6n sea igual 0 superior a tres meses,
estani obligado a st1scribir un contrato con la lnstituci6n mediante el cual
se comprometeni a prestar sus servicios en la Municipalidad por un lapso
igual a tres veces al de la licencia concedida, ademas de cumplir con las
obligaciones que se determinen en el contrato respectivo.

Articulo 115.-La Municipalidad capacitara por diversos medios
a los servidores municipales, en materias afines al servicio brindado. Las
licencias para asistir a estas actividades de entrenamiento seran con goce de
salario y no aplica la reposicion de tiempo.

CAPITULO XXIII

De las relaciones laborales

'V Articulo 116.-Se integrara la Junta de Relaciones Laborales
compuesta por tres representantes de los trabajadores y tres de la
municipalidad.

Habra tres suplentes por cada grupo 0 parte, tanto de los representantes
titulares como sus respectivos suplentes y seran nombrados por sus
mandantes en las condiciones que cada uno estime conveniente.

Articulo 117.-La Junta de relaciones Laborales tendra como funci6n
primordial el fomento de la relacion~s obrero patronales sobre la base de
equidad, justicia y respeto.

Sera de su conocimiento y resoluci6n 10 que atafie a las relaciones
laborales, tanto individuales como colectivas y a eventuales conflictos que
pudieren suscitarse dentro de la relaci6n laboral.

La Municipalidad se obliga a otorgar a todo trabajador el derecho
de defensa previo a imponerle cualquier sanci6n, 10 que debe constar en su
expediente personal si es sancionado.

Todo trabajador podra establecer ante la Junta un Recurso
Apelaci6n para rec1amar sanciones que Ie hubieren sido impuestas por la
administraci6n, dentro de los ocho dias posteriores a la notificaci6n de dicha
sanci6n. Interpuesto dicho recurso, y salvo los casos de especial gravedad,
la sanci6n quedara en suspenso hasta que la Junta de Relaciones Laborales
se pronuncie al respecto, en un termino de ocho dias antes de que prescriba
el plazo estipulado en la ley para sancionar la falta; de 10 contrario, la
Municipalidad podra resolver las sanci6n correspondiente de conformidad.

CAPITULO XXIV

Tramite especial de denuncias por acoso sexual

Articulo 118.-De conformidad con el articulo 3 de la ley N° 7476 de
fecha 03 de marzo de 1995, se entendeni por acoso u hostigamiento sexual
toda conducta sexual indeseada por quien la recibe, reiterada y que provoca
efectos perjudiciales en los_ siguientes casos:

a. Condiciones materiales de empleo
b. Desempei'io y cumplimiento en la prestaci6n de servicio.

c. Estado general de bienestar personal.

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

Articulo 119.-Seran tipificadas como manifestaciones del Acoso
Sexual las siguientes:

a. Promesa implicita 0 explicita de un trato preferencial, con respecto a
la situaci6n actual 0 futura de empleo 0 de estudio.

b. Amenazas explicitas 0 implicitas, fisicas 0 morales, de daiios
o castigos referidos a la situaci6n actual 0 futura de empleo 0 de
estudio.

c. Exigencia de una conducta cuya sujeci6n 0 rechazo sea, en forma
implicita 6 explicita, condici6n para el empleo 0 estudio. .

d. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten
hostiles, humiUantes y ofensivas para quien las reciba.

e. Acercamientos corporales y otras conductas fisicas de naturaleza
sexual, indeseada y ofensiva para quien los reciba.

Articulo 120.-Las denuncias sobre hechos que impliquen acoso u
hostigamiento sexual, en la relaci6n de empleo, se plantearan directamente
ante la Unidad de Recursos Humanos que 10 hara de conocimiento de la
Alcaldia Municipal 0 del Concejo municipal, segun la dependencia del
funcionario denunciado. EI afectado debeni acompaiiar con su denuncia
toda la prueba documental y testimonial y de cualquier otra naturaleza, en
que fundamente los hechos.

Articulo 12l.-La instruccion del caso sera sustanciado por la
Alcaldia Municipal, 0 por el Concejo Municipal seglin corresponda a
traves de un 6rgano director que se conformara de la siguiente manera:
el encargado de Recursos Humanos, qUlen la presidira, 0 en su caso, un
miembro del Concejo municipal; dos funcionarios de conocida solvencia
moral y, al menos una funcionaria municipal.

La resoluci6n del caso debera emitirse dentro del mes siguiente al
inicio del procedimiento.

Todos los funcionarios vinculados directa e indirectamente con
el procedimiento de investigaci6n, estan obligados a guardar la mas
absoluta y estricta confidencialidad, bajo apercibimiento de que en caso
de incumplimiento seran sancionados segun la naturaleza y gravedad de
la falta.

En caso de que el afectado no aporte prueba id6nea para fundamentar
los hechos denunciados, se Ie prevendra su presentacion en el plazo de cinco
dias contados a partir de la notificaci6n. En caso de incumplimiento 0 por
resultar impertinente la prueba aportada, se recomendara en forma razonada
el archivo de la denuncia.

Articulo 122.-En la fase instructiva, se podran adoptar medidas
cautelares a fin de cesar temporalmente los efectos del hecho lesivo al
denunciante y hasta tanto se resuelva en definitiva.

Articulo 123.-Las sanciones por hostigamiento 0 acoso sexual se
) aplicaran segun la naturaleza y gravedad de·la falta, de la siguiente forma:

amonestaci6n escrita 0 reprensi6n escrita, suspensi6n sin goce de salario
hasta por 15 dias 0 despido sin responsabilidad patronal; eUo sin perjuicio
de plantear la denuncia correspondiente en los Tribunales de Justicia.

'

Articulo 124.-Ninguna persona que haya denunciado ser victima
de hostigamiento 0 acoso sexual 0 haya comparecido como testigo de las
partes, podra por ella sufrir perjuicio personal en su empleo.

Conforme a 10 previsto en la Ley 7475-95, quien haya formulado
denuncia por acoso u hostigamiento sexual, solo podra ser despedido porjusta
causa, previa intervenci6n de la Direcci6n Nacional e Inspecci6n General
de Trabajo, donde debera acreditarse la causal en que la Municipalidad
funda su despido.

Esta garantia rige durante el plazo que se sustancie la denuncia y
hasta tres meses despues de conc1uido el procedimiento.

Articulo 125.-En todo aqueUo no previsto en este Reglamento sobre
acoso u hostigamiento sexual, rige la Ley 7476 de 3 de febrero de 1995, Ley
contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia.

TITULO II

Del regimen de dedicacion exclusiva para el sector profesional
de la Municipalidad de Orotina Disposiciones generales

Se emite el presente regimen de Dedicacion Exclusiva, para el sector
profesional de la Municipalidad de Orotina, con fundamento en la potestad
reglamentaria que como ente publico local y descentralizado en raz6n de
territorio posee, segun 10 dispuesto en el C6digo Municipal, articulo 4
inciso a); articulo 13 inciso c); y articulo 43 en relaci6n con la norma 170
constitucional. .

Segun 10 anterior crease el Regimen de Dedicacion Exc1usiva, para
el sector laboral de la Municipalidad de Orotina, para el cual el Alcalde
Municipal podra suscribir el convenio simple que se requiera. Y se regira
por las siguientes disposiciones reglamentarias:

CAPITULO I

De las definiciones y objetivos

Articulo 126.-Se entendera por Dedicaci6n Exc1usiva para efectos
del presente Reglamento, la compensacion economica retribuida a los
servidores de nivel profesional, porcentualmente sobre sus salarios base,
previa suscripci6n de un contrato entre el servidor y el maximo jerarca 0
con quien este delegue, para que obligatoriamente no ejerzan de manera
particular, remunerada 0 ad honorem, la profesi6n que sirve como requisito
para desempenar el puesto que ostenten, asi como las actividades relacionadas
con esta, con las excepciones que se establecen a continuaci6n:
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V.B. de Contabilidad haciendo constar que existe partida
presupuestaria para realizar el pago a que se obliga la Municipalidad por
medio de este Contrato.

Este contrato se preparara en cuatro tantos que se distribuiran asi:

a. La Municipalidad (Original).
b. El trabajador.
c. La Unidad de Recursos Humanos.
e. La Direccion Administrativa y Financiera.

a. se encuentra de vacaciones
b. disfruten de permiso con goce de sueldo total 0 parcial. En este

caso si el permiso es para adiestramiento, su contrato de dedicacion
exclusiva debe haber sido firmado por las partes, con un minimo de
tres meses de anticipacion a la fecha en que rige su permiso para
adiestramiento.

c. Tenga permiso con goce de sueldo para brindar como colaboracion
con entidades afines con los intereses del estado, dentro del pais 0 el
extranjero, siempre que haya base legal para ello.

Articulo 136.-Los servidores que esten acogidos al regimen de
dedicacion exclusiva y esten disfrutando de un permiso sin goce de salario,
al regresar pueden seguir devengando el pago de dicho incentivo.

Articulo 137.-Los profesionales que se acojan a este regimen podran
renunciar a los beneficios que estos otorguen, comunicandolo con dos 0 mas
meses de anticipacion, pero no podran firmar de nuevo contrato antes de dos
afios de haber presentado esa renuncia. Si alguien renunciare por segunda
vez, no podran a partir de entonces, acogerse a tales beneficios. Todos los
movirnientos contemplados en el presente articulo, tendnin que hacerse
efectivos mediante accion de personal que se insertara en su expediente y
seran de conocimiento del Alcalde Municipal seglin corresponda.

Articulo 138.-El incumplimiento por parte del beneficiario de
10 establecido en el presente Reglamento en cuanto a la Dedicacion
Exclusiva se considerara como infraccion grave a la relacion laboral y por
cuanto sera causal de despido sin responsabilidad patronal, adicional a los
contemplado en el articulo 81 de Codigo de Trabajo, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y adrninistrativa que pudiera generarse con base en
dicho reglamento.

Articulo 139.-La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad
de Orotina verificara cuando 10 considere pertinente y de confonnidad con
los procedimientos que al respecto establezca, el fiel cumplimiento de todas
las disposiciones contenidas en este reglamento y el respectivo contrato.
Cuando se comprobare incumplimiento de las obligaciones contraidas~'
los servidores suscriptores, deben tomar las medidas convenientes. I.~~

Articulo 140.-Se establece como modelo de usa obligatorio para a
Dedicacion Exclusiva el siguiente:

Contrato de dedicacion exclusiva
Nosotros ---------------------------------------------------------------------

------------------------- en mi condicion de Alcalde de la Municipalidad de
Orotina, con cedula de persona Juridica nllinero -----------------------------
-------- denominado en 10 sucesivo en este contrato la Municipalidad y ---
-----------------------------------------------(eI trabajador), nombrado a tiempo
completo, denominado en 10 sucesivo en este contrato c0!U0 trabajador"
con fundamento en el Acuerdo ---------------------------, articulo -----------
--, Sesion Ordinaria N° ------------------------------------------------, celebrada
el dia ---------------------------------------- del------------ y publicado en "La
Gaceta" numero ---------------, convenimos en el siguiente contrato de
Dedicacion Exclusiva el cual se regira por las siguientes clausulas:

Primera: EI trabajador se compromete, mientras estan vigentes las
disposiciones legales que 10 fundamenta, a prestar sus servicios en forma
exclusiva a la Municipalidad, pOl' corresponder la naturaleza de su trabajo
a la profesion que ostenta con grado academico de ---------------------------
-----.- en el puesto de ---------------------- que desempefia actualmente en la
Unidad de -----------------------------.

Asimismo y median te la firma de este convenio se compromete a no
ejercer la profesion para persona fisica 0 juridica, publica 0 privada, distinta
ala Municipalidad de Orotina.

Segunda: La Municipalidad Ie concede al trabajador, j"',n
compensacion economica equivalente a un ---------- pol' ciento de su sa~
base.

Tercera: La Municipalidad velara por el cumplimiento de las
obligaciones que se sefialan en el presente contrato, sin peljuicio de las
facultades de Inspeccion que podria realizar laAuditoria Municipal, cuando
asi 10 juzgue conveniente.

Cuarta: EI trabajador se compromete, bajo juramento, a cumplir
estrictamente con las estipulaciones del Reglamento que regula este
contrato. EI incumplimiento de estas se considerara como una infraccion
grave a la relacion de servicio y por 10 tanto, como causal de despido sin
responsabilidad patronal, sin perjuicio de la responsabilidad penal a que
pueda dar lugar.

Quinta: EI presente contrato rige a partir del dia en que las partes 10
acuerden y firmen.

EI trabajador manifiesta conocer las disposiciones del Reglamento
que regula el presente contrato y sus implicaciones legales.

En fe de 10 anteriory debidamente irnpuestos del valor y trascendencias
de 10 aqui contratado, 10 aceptamos y finnamos en Orotina, a las ---------
horas, del ---------- de --------.- del dos mil -------------------

a. Cuando se trate del ejercicio de la docencia en establecimientos de
educacion superior, oficiales 0 privados, en seminarios, cursos y
congresos organizados e impartidos por estos centros educativos

b. Cuando se trate de impartir cursos de capacitacion en instituciones
publicas, siempre que sean auspiciados y OIganizados por dichas
instituciones.

c. Cuando se trate de sus intereses personales, de los conyuge 0
compafiero (si convive en union libre, comprobado esto mediante
declaracion jurada otorgada ante notario publico), ascendientes y
descendientes hasta tercer grado de consanguinidad, hermanos,
suegros, yernos y cufiados, siempre que no exista interes lucrativo
por parte del funcionario 0 de sus familiares aqui mencionados.
Para los efectos anteriores el servidor, con la debida antelacion, debe
solicitar por escrito y recibir la autorizacion de la oficina de Recursos
Humanos, para acogerse a las excepciones indicadas, sefialando el
tipo de finalizacion de la prestacion del servicio ubicacion, y esperar
su respuesta

Articulo 127.-EI regimen de dedicacion exclusiva tiene como
objetivos primordiales:

a. Obtener del servidor de nivel profesional, su completa dedicacion
a la funcion municipal, no solo aportando los conocimientos que
se deriven de la profesion que ostente, sino tambien evitar su fuga
privando a la administracion de funcionarios idoneos y capaces.

b. Motivar al servidor de nivel profesional a la obtencion del mas alto
nivel academico, para realizar con mayor eficiencia, las tareas que se
Ie encomiendan.

Articulo 128.-Podran acogerse al pago del beneficio de Dedicacion
Exclusiva los servidores municipales que cumplan con los siguientes
requisitos:

a. Ser profesionales, con el grade academico de Bachiller Universitario
como minimo, en caso de titulos obtenidos en universidades
extranjeras el servidor debe aportar certificacion donde conste
su reconocimiento y equiparacion pOI parte de la universidad
costarricense 0 institucion educativa autorizada para ello.

b. Estar desempefiando 0 propuesto para desempefiar un cargo para el
cual se requiera como minimo el grade academico que se indica en el
inciso anterior, siempre que el funcionario demuestre que cuenta con
dicho requisito.

c. Haber sido nombrado para laborar jornada completa, en un puesto en
propiedad.

d. Que la naturaleza del trabajo desempefiado por el funcionario
demuestre que cuenta con dicho requisito.

e. Que no esten recibiendo compensacion por concepto de prohibicion
del ejercicio profesional por ley expresa, 0 que tengan otros,
beneficios salariales otorgados por !eyes especiales 0 algun incentivo
de similar naturaleza a juicio de la Municipalidad de Orotina.

f. Que firmen el contrato de Dedicacion Exclusiva con la Municipalidad
de Orotina en la cual prestan sus servicios.

CAPITULO II

Remuneracion

Articulo 129.-La Municipalidad de Orotina reconocera a aquellos
profesionales que cumplan con 10 dispuesto en el articulo 7 de este
reglamento, una suma adicional de:

a. Un 20% sobre el salario base para los que poseen el grade academico
de bachiller universitario y ocupen un puesto para el que se requiere
la condicion anterior.

b. Un 55% para los que ostenten el grade de licenciatura u otro superior
y que ocupen un puesto para el que se requiere como minimo el
grade academico de licenciatura; y que ademas cumplan con las
condiciones estab!ecidas en este reglamento.

CAPITULO III

Otras disposiciones

Articulo 130.-EI servidor que desee acogerse al regimen de
dedicacion exclusiva y que cumpla con los requisitos que se sefialan en el
articulo 128 de este reglamento debera soJicitarlo a la oficina de recursos
humanos de la Municipalidad

Articulo 131.-EI contrato debe ser tramitado en original para la
institucion, y copias que senin distribuidas de la siguiente manera:

a. Al servidor
b. Ala oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad
c. A la direccion financiera

Articulo 132.-EI maximo jerarca (0 en quien este delegue), debeni
refrendar los contratos de dedicacion exclusiva en un plazo maximo de 8
dias habiles contados a partir de la fecha de su presentacion.

Articulo 133.-Una vez firmado el contrato, el servidor no podra
ejercer la profesion comprometida con dicha exclusividad, ni actividades
relacionadas con esta 0 con su cargo, si no es con la Municipalidad de
Orotina.

Articulo 134.-EI contrato de dedicacion exclusiva tiene una vigencia
a partir del dia en que es aceptado y firmado por las partes.

Articulo 135.~EI servidor acogido al regimen de dedicacion
exclusiva mantiene la retribucion y obligaciones que establecen este
reglamento, as! como el respectivo contrato cuando:

ALCALDE MUNICIPAL
Cedula No.----------

FUNCIONARIO MUNICIPAL
Cedula N° ------
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TITULO III

Del regimen de disponibilidad pant el sector profesional y no
profesiollal de la MUllicipalidad de Orotina

Disposiciolles generales

De conformidad con la potestad Reglamentaria que ostenta la
Municipalidad de Orotina, como ente publico local y descentralizado en
razon del territorio que posee, segun 10 dispuesto en el Codigo Municipal,
crease el Regimen de Disponibilidad, para el sector labor de la Municipalidad
de Orotina, para el cual el Alcalde Municipal podni suscribir el convenio
simple que se requiera. Y se regini por las siguientes disposiciones:

CAPITULO I

De las definiciones y los objetivos

Articulo 141.-Disponibilidad es la obligacion en que se encuentra
el funcionario de la Municipalidad de Orotina en horas y dias fuera de la
jomada ordinaria de trabajo, para atender aillamado y prestar servicios en
trabajos de mantenimiento, en caso de cualquier falla, dana 0 averia, las
veinticuatro horas del dia, en areas de servicios municipales vitales, como
el cementerio, computo y obras. Se incluye asimisrno al Alcalde Municipal,
por la indole de sus funciones.

Articulo 142.-EI regimen de Disponibilidad tiene como objetivo
primordial el contar con personal necesario en situaciones contingenciales,
donde la presencia del funcionario es indispensable para la solucion de las
rnlsrnas.

Articulo l43.-EI servidor de la Municipalidad de Orotina adquiere,
al aceptar el puesto, el compromiso formal de realizar trabajos en horas y
dias no Mbiles, aceptando la posibilidad de ser declarado disponible.
~. Articulo 144.-Cuando asi se requiera, para mejor cumplir el
Vpromiso anterior, el Alcalde Municipal, a peticion razonada de la

IJlreccion correspondiente, dictara resolucion para declarar al servidor en
disponibilidad.

Articulo 145.-EI servidor que sea declarado en disponibilidad,
tendra derecho a que se Ie pague un sobresueldo por concepto de
disponibilidad, siempre que en el ejercicio de sus funciones deba emplear
tiempo adicional a su jomada ordinaria de trabajo. EI sobresueldo por
disponibilidad sera un porcentaje del salario base que se fijara al dictar la
resolucion correspondiente. EI porcentaje sera de un 20% a un 40% como
maximo del citado salario base.

Articulo l46.-EI servidor en estado de disponibilidad adquiere
compromiso formal de realizar los trabajos que originan y justifican el pago
de sobresueldo por disponibilidad.

Articulo 147..-El servidor en periodo de disponibilidad esta obligado
a cumplir con las siguientes condiciones:

a. Proporcionar a sujefe y a las dependencias que 10 pueden necesitar,
el nlimero de telefono y direccion de domicilio habitual y el 0 los
lugares en donde puede ser localizado facilmente cuando no se
encuentre en el domicilio.

b. Estar en condiciones y capacidad de acudir a realizar trabajos, en el
dia, hora y lugar que se Ie necesite.

c. Abstenerse de participar en actividades remuneradas 0 no, fuera de

)
la Municipalidad de Orotina, que Ie impidan cumplir la obligacion
contraida en su condicion de servidor publico en disponibilidad.

Articulo 148.-Para que a un servidor se Ie pueda pagar disponibilidad
debera existir acuerdo formal del jerarca administrativo de la institucion
a solicitud del respectivo Director de Area, quien debera demostrar que
el servidor esta asignado a trabajos que justifican el mencionado pago,
ademas, que esta en capacidad e idoneidad de asumir la responsabilidad
correspondiente y en general que se c1.lJl1ple con las disposiciones de esta
regulacion.

La solicitud de pago por disponibilidad debe ser acompafiada de
todos los documentos e infOimaci6n necesaria para justificar el mismo. La
solicitud y documentos deben enviarse a la Unidad de Recursos Humanos,
el que con su criterio los remitira al Jerarca Administrativo.

Articulo 149.-EI pago de sobresueldo por disponibilidad no crea en
favor de quien 10 recibe, derechos adquiridos, dado que el acuerdo de pago
de sobresueldo es por circunstancias particulares y excepcionales de tiempo
y lugar que pueden variar, asimismo es una contraprestacion a un servicio
que se da en la Municipalidad, el cual se paga si se da unicamente.

Cuando desaparezcan los motivos que originaron la declaratoria de
servidor en disponibilidad, la jefatura inmediata 10 debe de comunicar a la
Unidad de Recursos Humanos para que haga los cambios necesarios en el
salario del servidor.

Articulo 150.-El servidor declarado en disponibilidad acepta
expresamente estas normas, y la posibilidad de que la condicion se pueda
suspender, asimismo que el servidor se responsabiliza a devolver 0 autoriza
que se Ie deduzcan de su salario en una proporcion no mayor a cinco por
ciento (5%) del total del mismo, las sumas de dinero que por cualquier
circunstancia recibiere por disponibilidad sin que legalmente por estas
normas Ie hubieren correspondido.

Articulo 151.-EI sobresueldo por disponibilidad no se pagara
cuando el servidor no este desempefiando las funciones que originaron ese
pago.

Articulo 152.-El sobresueldo "disponibilidad" se reconoce
precisamente por estar disponible para acudir aillamado de la Municipalidad.
Si el funcionario esta gozando de vacaciones 0 se encuentra incapacitado
para trabajar, se pierde la condicion de disponible y consecuentemente no
devenga ningun monto por ese concepto, pues este debera reconocersele a
quien 10 reemplace durante ese lapso.

Articulo 153.-EI incumplimiento del servidor de la Municipalidad
de Orotina a esta norma se considerara falta grave en sus funciones y sera
sancionado de acuerdo a 10 previsto en la normativa que regula la prestacion
de servicios y/o el Codigo de Trabajo y normas legales atinentes.

Articulo 154.-EI concepto de "disponibilidad" no es excluyente
de otros sobresueldos como la Dedicacion Exclusiva, Carrera Profesional,
etc., por 10 que el funcionario en calidad de disponible puede recibir pago
por disponibilidad siempre y cuando el ordenamiento legal vigente se 10
permita.

Articulo l55.-En concordancia con el decreto No.24090-H
publicado en La Gaceta del 27 de marzo de 1995, el sobresueldo por
disponibilidad es incompatible con el pago de tiempo extraordinario en el
periodo de disponibilidad.

Articulo l56.-El beneficio de disponibilidad rige a partir de
su aprobacion, pero para cada trabajador el efecto cobra validez al ser
declarado en estado de disponibilidad, incluido en el rol de disponibles y las
asignaciones presupuestarias sean autorizadas por los entes correspondientes
segun disposiciones regulatorias.

Articulo l57.-Se establecen treinta minutos como tiempo
maximo para que el trabajador responda aillamado cuando se Ie requiera,
independientemente del medio de comunicacion con que cuente el trabajador.
Pasado ese tiempo sin que el trabajador haya respondido, se considerara
para todo efecto legal, como incumplimiento parcial del contrato y por 10
tanto la Municipalidad estara facultada, sin responsabilidad alguna de su
parte, para no efectuar pago alguno al trabajador por todo el periodo de
responsabilidad, independientemente del dia en que haya ocun'ido la falta.

Articulo 158.-En caso de enfermedad u otra causa de fuerza mayor,
debidamente comprobada que Ie impida al trabajador prestar el servicio
de disponibilidad, 0 que Ie obliguen a interrumpirlo, siempre y cuando
ocurran durante el periodo en que Ie correspondiere prestar dicho servicio,
el trabajador estara en la obligacion de notificar de inmediato y en forma
directa, tal contingencia a la Unidad de Recursos Humanos por cualquier
medio idoneo a su alcance, con el objeto de que se puedan hacer los
arreglos necesarios de manera que el servicio de disponibilidad no se yea
interrumpido, sin perjuicio de la reduccion de pago que proporcionalmente
Ie correspondiere por los dias que no estuvo en disponibilidad por los
motivos citados.

Articulo 159.-La Municipalidad de Orotina Ie permitira permutas
en la disponibilidad a los trabajadores por un periodo completo de servicio
o fraccion de este, siempre que tal cambio haya sido aprobado por la
Direccion respectiva y que esta considere que las razones aducidas son
validas para permitirla.

Articulo l60.-El trabajador prestara el servicio de disponibilidad
durante los tumos que Ie indique la Direccion respectiva, los cuales podran
ser semanales 0 quincenales en forma ordinaria.

Articulo l61.-Queda entendido entre las partes que el sobresueldo
estipulado tiene origen exclusivo en la necesidad del servicio de
disponibilidad referido y no constituye una prestacion permanente para el
trabajador, pues la misma cesara por completo, sin derecho a reclamo alguno,
cuando por cualquier motivo que fuere, el trabajador estuviere impedido
en forma permanente para cumplir el servicio 0 cesare en su obligacion
de mantenerse disponible, Es igualmente entendido que la Municipalidad
podra, en cualquier momenta y sin derecho al reclamo alguno por parte del
trabajador, tenninar en cuanto a este se refiere, con el sistema de servicio de
disponibilidad aqui estipulado.

TITULO IV

Disposiciones finales

Articulo l62.-El presente Reglamento no perjudica los derechos
juridicos adquiridos por los trabajadores de la Municipalidad. Se presumira
de conocimiento de estos y sera de observancia obligatoria para todos desde
el dia de su vigencia, inclusive para los que en el futuro trabajen para ella.

Articulo 163.-La Municipalidad se reserva el derecho de adicionar
o modificar este Estatuto en cualquier momento, previa aprobacion del
Concejo Municipal y publicacion en La Gaceta.

Articulo l64.-En defecto de disposiciones propias de este Estatuto
debera tenerse como supletorias la Ley General de La Administracion
Publica, el Codigo Municipal y el Codigo de Trabajo, y demas leyes,
decretos y reglamentos conexos en la materia, que esten en vigencia en el
pais.

Articulo 165.-EI presente Reglamento rige a partir de su
publicacion.

Para efectos de 10 dispuesto en el articulo 67 del Codigo de Trabajo,
el presente Reglamento se tendra expuesto permanentemente por 10 menos
en dos de los sitios mas visibles del centro de trabajo.

Orotina, 27 de marzo deI2007.-Karol Mena Sanchez, Secretaria.
1 vez.-(O. C. N" 16590).-C-629945.--(28155).
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