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INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
LICITACION PUBLICA N° 60-2001 (Prorroga)

Adquisicién de una solucién informatica completa (hardware
y software) para la implementacién de un sistema
Data Warehouse corporativo en el INS

El Instituto Nacional de Seguros, comunica a los interesados en la
presente licitacion, cuyo cartel se publico en La Gacera N° 214 del 7 de
noviembre del 2001, que la apertura de ofertas se prorroga para las 10,00
horas del 14 de enero del 2002.

Las demas condiciones permanecen invariables.

San José, 5 de diciembre del 2001.—Departamento de
Proveeduria.—Lic. Alvaro Lépez liménez, Jefe—1 vez—{0. C. N°
15003).—C-2440.—(90418).

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD
LICITACION POR REGISTRO N° 257-01-E

Adquisicién de torres de enfriamiento
Centro Produccién San Antonio

El Instituto Costarricense de Electricidad avisa a los interesados en
la licitacién arriba mencionada que la apertura de ofertas fue prorrogada
para las 14,00 horas del dia 11 de enero del 2002.

Fecha de apertura de ofertas anterior: a las 8,00 horas del dia 14 de
diciembre del 2001.

San José, 4 de diciembre del 2001 —Lic. Gonzalo Gomez Alvarez,
Proveeduria-Sector Electricidad—1 vez—(0. S. N §7953)—C-2220—(90320).

P.imENCIA DE LAREPUBLICA ()¢

COMISION NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS
Y ATENCION DE EMERGENCIAS

REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIOS Y ORGANIZACION

La Junta Directiva de la Comision Nacional de Prevencion de
Riesgos y Atencion de Emergencias, en su sesion N° 0122-01. Articulo
XHI, celebrada el dia 2 de noviembre del 2001, aprobé el siguiente
Reglamento Auténomo de Servicios y Organizacion.

CAPITULO 1
Disposiciones generales

Articulo 1°—Se establece el presente’ Reglamento Auténomo de
Servicio y Organizacién, denominado en lo sucesivo “Reglamento” para
normar las relaciones de servicio entre la Comisién Nacional de
Prevencion de Riesgos y Atencién de Emergencias, en adelante la
Comisién, y sus servidores, con el proposito de garantizar la disciplina, la
moral, el profesionalismo y la eficiencia del buen servicio piblico, asi
como la proteccion de los derechos de estos servidores. También se regula
en €l todo lo relacionado con la estructura organica v las funciones
asignadas a cada Grgano de la Institucién

Articulo 2°—El cumplimiento de este Reglamento es de
acatamiento obligatorio para todos los funcionarios de la Comision, a
efecto de'que las labores se lleven a cabo dentro de la armonia requerida y
la ‘ or eficacia y eficiencia posible.

Articulo 3°—Para todos los efectos legales que se deriven de Ia
aplicacién de este Reglamento debe entenderse por:

* Patrono: Comisién Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencién
de Emergencias, representada por el Presidente de la Comision y de
la Junta Directiva.

¢ Miximo Jerarca: El Presidente de la Comision. )

¢ Superior Jerirquico: El Director Ejecutivo, Directores de Area,
Jefes de Departamento.

* Servidor: La persona fisica que presta sus servicios en forma
material, intelectual o de ambos géneros a la Comisién, por los
cuales recibe una retribucion o salario, en virtud de un acto valido ¥
eficaz de investidura. Se denomina indistintamente como agente,
funcionario o empleado piblico.

* Relacién de Servicio: El vinculo que se establece entre la Comisién
y el servidor, con el fin de ejecutar una serie de prestaciones
reciprocas en aras de la eficiencia de la Administracion Publica.

* Estatuto: El Estatuto de Servicio Civil, Ley N° 1581 del 30 de
mayo de 1953.

¢ Reglamento del Estatuto: Decreto Ejecutivo N° 21 del 14 de
diciembre de 1954 y sus reformas. -

* Disponibilidad: Periodo de tiempo, fuera de la jornada ordinaria, en
que un servidor est4 obligado a permanecer expectante y a atender,
sin indicacion previa, el llamamiento de la Comision para asumir las
funciones propias de su cargo, para asegurar su participacion, fuera
de la jornada laboral, como parte del equipo humano basico de las
dreas sustantivas y administrativas que garantice la
intervencion y (o) el seguimiento impostergable en asuntos que
por la naturaleza de la Comisidn, se requiera de su intervencion
inmediata mediante acciones impostergables y ajustadas a las
necesidades del servicio puablico.

* Rol de disponibilidad: Distribucién planificada y programada del
tiempo de aquellos funcionarios (as) que se encuentren cubiertos
por el Régimen de Disponibilidad.

Articulo 4°—EI Presidente, el Director Ejecutivo, los Directores, los
Jefes de Departamento y en general todos aquellos funcionarios que tengan
bajo su responsabilidad tareas de administracion y de servicio de personal
son responsables de velar por la correcta aplicacién de las disposiciones de
este Reglamento.

CAPITULO Il
De las relaciones de servicio

Articulo 5°—Las relaciones de servicio entre los servidores y la
Comision se regirdn de conformidad con las disposiciones del presente
Reglamento, el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, la Ley General
de la Administracion Publica, la Ley de Salarios de la Administracion
Plblica, y en forma supletoria por el Codigo de Trabajo y otras leyes,
reglamentos y disposiciones conexas y complementarias.

Articulo 6°—Se establece la existencia de la relacién de servicio
entre la Comision y sus servidores, cuando estos realizan tareas
determinadas de tipo manual, intelectual o de ambos, en beneficio de la
Comision, a cambio de una retribucion econémica, en virtud de un acto
vilido y eficaz de nombramiento.

Articulo 7°—Los nombramientos que puede efectuar la Comision
son:

1. Por tiempo definido v obra determinada: Con servidores que
gjecuten labores en forma temporal o las labores de quienes se
encuentren disfrutando de vacaciones, licencias por incapacidad u
otra situacién andloga. Se ubican en esta definicion, para efectos de
la aplicacién de este Reglamento, las suplencias, jornales
ocasionales, interinos sustitutos. También se ubican en esta
“categoria los puestos de confianza que por su misma naturaleza se

* [ ‘encuentran exentos de la aplicacion de este Reglamento.

'2; De emergencia en razén del numeral diez del Reglamento del
. Estatuto de Servicio Civil, para atender situaciones de emergencias
_debidamente declaradas por medio de un decreto ejecutivo.

3. Por tiempo indefinido que corresponde a los funcionarios
indispensables para satisfacer las necesidades propias v
permanentes de la Comisién, que hayan cumplido con todos los
requisitos establecidos en el Estatuto de Servicio Civil v su
Reglamento.

Articulo 8°—La Comision podréa dar por concluida la relacion de
servicio con sus funcionarios de conformidad con lo dispuesto en el
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento y supletoriamente en el Codigo
de Trabajo y demés normas aplicables al caso concreto.

La Comisién no incurrird en responsabilidad pecuniaria por la
terminacion de la relacion de servicio con sus funcionarios, cuando esta se
deba: a) causas imputables al servidor, b) durante el periodo de prueba, c)
cuando se trate de servidores interinos y el servidor titular regrese a ocupar
su puesto, cuando esto ocurta en un lapso menor a un afio de servicios, d)
cuando el servidor haya sido contratado por un plazo determinado o para
la ejecucion de una obra especifica y concluya con el advenimiento del
plazo o la ejecucién de la obra.

CAPITULO 111
Sobre el Régimen de Disponibilidad

Articulo 9°—Se pondrdn en prictica roles de disponibilidad
elaborados por el Departamento de Recursos Humanos, el que debe
considerar los requerimientos que se fundamenten en el criterio técnico
especializado del 4rea sustantiva de la Comision.

Articulo 10.—El otorgamiento del reconocimiento del pago por
disponibilidad debe entenderse tnica y exclusivamente para aquellos
funcionarios (as) que se necesiten sus servicios fuera de la jornada Jaboral
para poner en practica los roles de disponibilidad, y se reconocerd como
porcentaje del salario base en funcién del tiempo disponible como lo
establece las regulaciones de la materia.

Si por circunstancias de los eventos que se presenten se requiere en
forma inmediata, ¥ hasta que cesen los efectos provocados por estos, de la
actuacion de servidores adicionales a los incorporados al Régimen de
disponibilidad estos podréan ser llamados y estarén obligados a prestar sus
servicios fuera de la jornada laboral, conforme lo establece la normativa
legal vigente, y serin remunerados con el pago de tiempo extraordinario
establecido en las normas y disposiciones que lo regulan.

Articulo 11.—El reconocimiento del rubro de disponibilidad a los
funcionarios de la Comisién debera sujetarse al otorgamiento, prestacion
del servicio, limitaciones y a los requerimientos institucionales por este
concepto, a las disposiciones del Decreto N° 26393-MP, publicado en La
Gaceta N° 201 del 20 de octubre de 1997, v de la Resolucién DG-126-97
de la Direccién General de Servicio Civil, asi como a la normativa futura
que se promulgue sobre la materia.

CAPITULO IV
Deberes y obligaciones de los servidores

Articulo 12.—Ademas de lo dispuesto en el articulo 39 del Estatuto
de Servicio Civil y 50 de su Reglamento, son deberes y responsabilidades
de los funcionarios:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica y las leyes, asi
como acatar el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.
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2. Cumplir en forma regular y continua con la jornada de la’ahaﬁ no
suspendiéndola en forma injustificada, ni sobrepasando los limites
de descanso establecidos, asi como trabajar cuando fuere necesario
durante horas extraordinarias, dentro de los limites y disposiciones
que sefiala la legislacion vigente. _

3. Desempedfar suﬁbor con la capacidad, el interés y diligencia que su
cargo requiere, a efecto de lograr la mayor eficiencia y eficacia en
el servicio que preste, ' ) _

4. Cumplir con la mayor diligencia y voluntad las drdenes de sus jefes,
relativas a los servicios y a los del puesto que desempeiia,
auxiliando en su trabajo a cualquiera de los demds servidores
cuando su jefe o quien lo representa le indique, siempre que esas
labores de auxilio sean compatibles con sus aptitudes, estado
condicion o cargo que desempefia.

3. Cumplir con la normativa aplicable a la relacién de servicio y las

disposiciones de orden interno que se encuentran vigentes o que
llegaren a diclarse, sin perjuicio de gue puedan hacer valer sus
derechos si en alguna forma los consideran lesionados.

6. Atender con diligencia, afiin de servicio y cortesia al piblico que
acuda a la dependencia, asi como guardar a sus jefes, compaferos,
subalternos y demds servidores piblicos, toda clase de
consideracién de modo que no se originen quejas injustificadas por
el servicio, desatencion, maltrato o irfespeto.

7. Vestir correctamente durante la jomada de trabajo, de acuerdo con
las normas de la buena presentacion. Cuando la Institucién otorgue
uniformes, los servidores estardn en la obligacién de utilizarlos en
todo momento durante ¢l desempefio de sus funciones.

8. Observar dignidad en el desempefio de su cargo y en lodos sus actos
guardar una conducta conforme con la posicion oficial.

9. Guardar la mas absoluta reserva sobre los asuntos de la Comision,
asi como la debida discrecién sobre sus funciones, cuando ssi se
requiera por |a naturaleza de su trabajo, por disposiciones legales, o
por instrucciones especiales. Todo ello sin perjuicio de la obligacion
del servidor de denunciar ante quien corresponda, los hechos
incorrectos o delictuosos que lleguen a su conocimiento.

10.Responder por las maquinas y equipo de trabajo que tenga en uso,
velando por que no sufran mds geteri_om que el ocasionado por el
uso normal, y reponer o pagar aquellos cuyo deterioro o pérdida se
pruebe que fue causada intencionalmente o se deba a su negligencia
o descuido manifiesto y absolutamente inexcusable. Es entendido
que no seran responsables por el deterioro normal por el uso o el
transcurso del tiempo o el que se ocasione por caso fortuito, fuerza
mayor, mala calidad o defectuosa confeccion.

11.Deberd velar por la conservacién de las instalaciones fisicas,
mobiliario y J’ equipo del centro de trabajo. La Comisién debe
proporcionar las medidas de seguridad adecuadas, y si se
incumpliera con esta obligacidn el servidor no serd responsable de
los dafios que se ocasionen por esa causa.

12.Deberd utilizar el equipo y mobiliario que la Comision le entregue
solo para el cumplimiento de sus funciones, no debiendo darles un
uso distinto al que estdn destinados.

13.Deberd custodiar responsablemente los documentos que se
encuentren bajo su responsabilidad.

[4.Pedir permiso al superior jerdrquico inmediato antes de salir de la
Institucién en horas laborales, en razén de cualguier asunto oficial
o personal y reportar con exactitud el lugar donde se encontrara.

I5.Presentar al Jefé Inmediato una comstancia del tiempo laboral
empleado en visitar instituciones aseguradoras por motivo de
tratamiento médico, asi como el tiempo utilizado para realizar
tramites impostergables en dependencias administrativas y
Judiciales cuando se trate de asuntos personales,

16.8ometerse a reconocimiento médico anles de su ingreso a la
Comisién y durante el desarrollo de sus labores segin lo
establezcan los superiores jerarquicos, las autoridades sanitarias o
de acuerdo con el programa de medicina preventiva del centro de
trabajo. Durante la relacion de servicio se establecerin programas
meédicos entre la Comisién, el médico de la Institucion y la
Comision de Salud Ocupacional que se establecerd.

17.Firmar o anotar sus iniciales en todo trabajo escrito que realice, asi
como portar todo el tiempo el carné que lo identifica,

18.Comunicar al superior jerirquico las sugerencias que estime
necesarias con vista de los hechos que tuviera conocimiento, para
prevenir dafios o perjuicios a la Comisién, a sus comparieros de
trabajo o a las personas que se encuentren en las oficinas en donde
presta su servicio.

19.Entregar a la Comision los documentos necesarios para abrir el
expediente personal ¢ informar dentro del mes siguiente, sobre
cambios de domicilio, estado civil y demds datos que sean
necesarios para mantenerlos actualizados.

20.Informar de inmediato a su superior de cualquier error, deficiencia
o irregularidad que notara en el desempefic de sus funciones.

21.Cumplir con las disposiciones vigentes la Comision en cuanto
a gastos de viaje y transportes, liquidacién de los adelantos de
dineros que se reciban y en general mantener al dia los tramites que
efectie con dineros de la Institucién.

22 Acatar las medidas que tienden @ prevenir el acaecimiento de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

23.Marcar Unicamente su tarjeta de control de asistencia o cualquier otro
medio iddneo que se establezca por parte de la Institucién, a las horas
de entrada y salida, salvo el personal que esti exento de esta obligacién.

Jylaien

24.Prestar su colaboracién 4 las Comisiones 'y subcomisionss de
trabajo, y eualquiera otras que existan dentro de la Institucion.

25.Velar por que la imagen de la Comisién no se deteriore, no
comprometiénidola 'con conductas inadecuadas aun fiera de la
jornada de trabajo: ' '

26.Notificar a su jefe inmediato, lo antes posible, verbalmente o por
escrito; Ja.causa que le impide asistir a su trabajo.

27 Respetar el orden jerdrquico tanto ascendente como descendente, en
la realizacién de tramites y gestiones administrativas.

28.Ejercer satisfactoriamente la funcion piblica, desempefiando. con
interés, dedicacion, eficacia, honestidad e imparcialidad las
funciones de su cargo, cumpliendo las disposiciones del presente
Reglamento y evitando la comisién de faltas disciplinarias,

29.Asistir a las conferencias, reuniones, eventos de capacitacién y
adiestramiento que fuere convocado, siempre que no exista causa
justaque lo impida,

30.Restituir a la Comision los 'materialés no usados.

31.Agotar las instancias administrativas ante cualquier diferencia que
se suscite en cuanto a la aplicacion de las disposiciones normativas
en el cumplimiento'por ambas partes de la rélacion de servicio, asi
como rendir las declaraciones que se le soficite cuando fueren
citados por érganos competentes, ya sea como actores, testigos o
peritos:

32.Evitar los privilegios y discriminacionés por motivo de filiacion
politica, religion, raza, condicitn social, parenteseo u otros criterios
que sean incompatibles con los derechos humanos y con el mérito

33.Atender los Hamados que el ceniro de comunicaciones de la
Institucion les haga, csgc‘iaimeme aquellos que tengan relacién con
1cion de riesgos \emergencias o de emergencias en proceso,
con los demds deberes que exigen las leyes, “los
y 15 instrucciones'y Girdularss Vigentea,
Articulo 13.—Ademas de las contempladas en el articulo ant

en otras disposiciones de este Reglamento, son obligaciones de los j
respectivos en relacién con los servidores, las siguientes:

I. Dictar las disposiciones necesarias para que los servidores ejecuten
sus funciones ¢én forma eficiente y adecuada.

2. Informar a su superior jerfirquico de manera periodica sobre la
marcha de su respectiva Direccion, Departamento o seccion y en
forma inmediata cuando ocurra un hecho extraordinario que
requiera pronta atencion.

3. Cuidar de la disciplina y asistencia de los servidores bajo su
responsabilidad,

4. Velar para que sus subalternos, con el esmero y cuidado apropiados,
cumplan con el correcto empleo o mantenimiento del equipo que
estd a'su cargo.

5. Cuidar que todos los servidores cumplan al dia y en la debida forma
la labor que les fue asignada, tomando las medidas que juzgue
convenientes para que el trabajo se realice eficientemente y- sin
retrasos

6. Dictar las disposiciones necesarias con el fin de mejorar la
disciplina y la ejecucion de las labores de los servidores.

7. Guardar el debido respeto para con los servidores y estimularlos en
la realizacién de su trabajo.

8. Evaluar en forma objetiva a sus subalternos llenando
oportunamente el formulario de evaluacion y calificacién de
SOrvICIOs.

9. Planear labores y elaborar anteproyectos de presupuestos \&fa

someterlos a la aprobacion de su superior jerarquico.
10.Facilitar la labor de los miembros de la Comision de Seguridad e
Higiene de Trabajo. '
11.Cumplir los otros deberes y obligaciones propias de su cargo
ademis de las contenidas en el articulo 102 de Ia Ley General de
Administracion Pablica,

Articulo 14.—Ademas de lo contemplado en el articulo 12 de este

Reglamento, los chéferes y funcionarios a quienes se asignan vehiculos al
servicio de la Comision tendrén las siguientes obligaciones:

1. ‘Contar con la autorizacion del funcionario responsable, previo a la
salida y acatar las 6rdenes del jefe que se les asigne para servicios
de zona urbana o rural y por el tiempo que lds necesidades de
trabajo asi lo demanden.

2. Velar por que el vehiculo se encuentre en huen estado de
funcionamiento y posea las herramientas v accesorios necesarios,
en el caso de que el servidor se desempeiie como chofer.

3. Rehusar la operacion de un vehiculo que se encuentre
evidentemente en condiciones defectuosas de tal forma que ponga
en peligro la integridad fisica del servidor o de terceros, o bien que
medie de previo un diagn6stico de un funcionario competente.

4. Informar en forma inmediata a su superior inmediato de los
accidentes de trénsito en que estén involucrados, suministrando los
nombres y apellidos de los ocupantes del vehiculo y de las personas
que resulten afectadas, asi como de los dafios que sufra el vehiculo,
el lugar y las circunstancias en que se produjo el accidente.

5. Informar al responsable del control de equipo, en el reporte diario,
de cualquier desperfecto que observe en el vehiculo a su cuidado.
La falta inexcusable del aviso oportune, lo hard incurrir en
responsabilidad.
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6. Guardar el vehiculo al término de cada jornada laboral en el lugar
que para tal efecto tenga designado la Comisién, excepto cuando se
encuentre en giras o en misiones especiales de trabajo, en cuyo caso
debera procurar el mejor resguardo del automotor bajo la
responsabilidad del conductor asignado.

7. Mantener la licencia al dia, asi como conducir con prudencia, a
velocidad reglamentaria y acatar las normas de trinsito respectivas.

8. Presentar a su superior inmediato: un informe mensual de Ia
actividad diaria del vehiculo, mediante las formulas que
correspondan. Quien omiliere esta obligacion serd sancionado
conforme a este Reglamento:

9. Acatar las disposiciones de la Ley de Trénsito por Vias Pablicas
Terrestres y las normas estipuladas en el Reglamento de Transportes
de la Comision.

CAPITULO V
De las prohibiciones

Articulo 15.—Ademds de lo dispuesto en los articulos 40 y 41 del
Estatuto del Servicio Civil, 51 de su Reglamento y otras disposiciones del

presente Reglamento, queda absolutamente prohibido a todos los servidores

I. Ocupar tiempo de las horas de trabajo para atender asuntos o
negocios ajenos a las labores propias del cargo.

2. Conducir vehiculos de Ia Comisidn o utilizarlos dentro o fuera de las
jornadas de trabajo, sin la debida autorizacion y sin tener la licencia
de conducir al dia. &

3. Mantener conversaciones innecesarias con particulares o
compafieros en’ perjuicio © en demora del trabajo que esta
ejecutando, asi como leer periddicos, revistas o cualquier otro
impreso, cuya lectura sea innecesaria o extrafia a su labor y vaya en
detrimento de las funciones de la Comision.

4. Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de seguridad
en la operacion del trabajo.

@ Recibir gratificaciones, recompensas o dadivas de cualquier

naturaleza, por razén de servicios prestadns como servidores
piiblicos o que emanen de su intervencion como tales.

6. Usar los dtiles de la oficina, maqtinas o mobiliario de la Comisién,
para objeto distinto al que estan normalmente destinados, asi como
realizar actividades ajenas a sus funciones. Igualmente atender
visitas y hacer uso de los teléfonos de 1a Comision para sostener
conversaciones personales, con perjuicio del servicio que debe
prestar la Institucion,

7. Distraer con cualquier clase de bromas o iuegos a sus compafieros,
que puedan interrumpir el desempefio de sus labores, quebrantando
las normas de cordialidad y mutuo respeto que deben imperar en sus
relaciones de trabajo.

8. Hacer durante el trabajo propaganda politica electoral o contraria a
las instituciones democraticas del pais, o ejecutar cualquier acto que
implique coaccidn de las libertades que establece la Constitucion
Politica de la Republica.

9. Salir de la oficina para asuntos personales sin la previa y
correspondiente autorizacion de su jefe inmediato, lo mismo que
atender asuntos personales durante el tiempo que permanezcan
fuera de la oficina en funciones propias de su cargo.

10.Alterar o sustraer las tarjetas u hojas de control de su asistencia, o
marcar la tarjeta o control de asistencia de otro funcionario o
consentir que otro lo haga por él.

| .Portar armas durante las horas de trabajo, salvo aquellos servidores
\t que por su cargo estin debidamente autorizados para ello.
.Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o en cualquier otra
condicién andloga, asi como tomar licor o drogas prohibidas durante
las horas de trabajo.
I3.Negarse al debido cumplimiento y acatamiento de las 6rdenes de sus

superiores cuando sean propios dé su competencia, salvo las

excepeiones establecidas por ley.

14.Dar ordenes a sus subalternos para la ejecucion de asuntos ajends al

oficial.

15.Fumar durante el tiempo de servicio en aquellos lugares que por
razones de salud no se permita.

16.Registrar escritorios o lugares donde se mantenga objetos personales
o de trabajo de otro servidor o hacer uso de los mismos sin la debida
autorizacion de este. En casos excepcionales para fines de trabajo y
bajo la responsabilidad del jefe inmediato, podran utilizarse los
utiles de trabajo u obtener documentos que estéan bajo custodia de un
servidor ausente,

17.Prestar servicios, asociarse, dirigir, administrar, asesorar, patrocinar
0 represeniar a personas fisicas o juridicas que celebren contratos
con el Estado. También ejercer actividades profesionales, cuando las
mismas rifian con el ejercicio de las funciones que el servidor esté
desempeniando o servir de mediadores para facilitarles a terceros sus
actividades profesionales, valiéndose para ello del ejercicio de su
cargo,

18.Presentarse y vestirse contra las reglas de higiene, decoro, ética y
buenas costumbres,

19.Deteriorar las instalaciones fisicas del centro de trabajo,

20.Hacer comentarios o publicaciones que puedan desprestigiar o dafiar
¢l buen nombre de la Comisién o de cualquiera de los servidores, sin
perjuicio de la obligacion en que estin en denunciar, ante quien
corresponda, los hechos incorrectos o delictuosos que sean de su
conocimiento.

21.Valerse de la funcién que desempefian en la Comisién o invocarla
para oblener ventajas personales.

22.Efectuar colectas, rifas o ventas de objetos, salvo los casos
benéficos y otros previamente autorizados por la Comisién asi
como realizar cualquier clase de negocio personal, dentro de los
locales en donde presten sus servicios y durante las horas de trabajo.

23.Divulgar ‘el contenido de expedientes clinicos o documentos
confidenciales.

24.Prolongar innecesariamente las entrevistas o demotar, sin una causa
justificada, el tramite de los asuntos a su cargo.

25.Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho o de palabra,
las diferencias que surjan durante la realizacion del trabajo.

26.Extralimitarse en sus funciones o deberes y tomarse atribuciones
que no le correspandan, asi como intervenir oficiosamente cuando
un jefe llama la atencién a un subalterno.

27.Sacar de la oficina documentos impresos o electrénicos y equipo,
aun para dar cumplimiento a las labores de la oficina, sin permiso
de su superior.

28.Utilizar equipo electronico del Estado para observar o reproducir
material pornogrifico, asi como exhibirlo dentro de las
iinstalaciones de la Comisién. La violacion a esta prohibicion
constituye falta grave considerada como causal de despido sin
responsabilidad patronal.

Articulo 16.—Ademas de las contempladas en el articulo 15 de este
Reglamento, queda absolutamente prohibido a los conductores de la
Comision:

1. Conducir vehiculos en estado de ebriedad o bajo cualquier otra
condicién andloga

2. Conducir a velocidades superiores o inferiores a las permitidas por
las leyes o reglamentos de trénsito, asi como incumplir
disposiciones que estas contemplen,

3. Usar el vehiculo en lugares diferentes a los del itinerario que
corresponda. Cuando por circunstancias muy calificadas el
conductor se vea obligado a salirse de la ruta sefialada, al término
de Ja jornada deberd dar el informe del caso a su superior jerarquico.

4. Ceder la conduccion del vehiculo a otros funcionarios o a
particulares no autorizados, salvo razones muy calificadas o de
fuerza mayor.

5. Utilizar los vehiculos oficiales en actividades ajenas a los servicios
de la Comisidn, o transportar a funcionarios o particulares que no
tengan relacion con el servicio que se presta, salvo los casos en gue,
por la indole del transporte o el proposito del viaje, asi lo abliguen.

CAPITULO V1
Derechos de los servidores

Articulo 17.—Todos los servidores de la Comision gozaran de los
derechos que concede este Reglamento.

Articulo 18.—Ningin servidor podrd alegar derechos cuando la
circunstancia, razén o pretension se origine en una violacion a normas
legales. 0 se haya establecido por un error administrativo, pero para
eliminarlos debera cumplirse con el debido proceso y otorgarse la més
amplia posibilidad de defensa.

Articulo 19.—Los funcionarios regulares de la Comision tendran
derecho de que se les brinde la capacitacién y adiestramiento
complementario que requieran, mediante cursos, seminarios, becas u otros
que promueva la unidad respectiva

Articulo 20,—1Los servidores de la Comision tendran derecho a:

1. Contar con los recursos y facilidades necesarias, para que puedan
efectuar las labores a su cargo con el alto grado de eficiencia que se
les pide.

2. Recibir instrucciones y explicaciones adecuadas y claras, para
definir las responsabilidades y 1a posicion de cada una dentro de la
organizacion funcional de la Comisién. -

3. Contar con las medidas de seguridad necesarias para prevenir
accidentes durante la prestacion del servicio.

4. Obtener un carné que lo identifique como funcionario de la
Comisidn.

5. Ser tratado en igualdad de condiciones que Tos otros compafieros en
circunstancias iguales.

6. Ser respetados y estimulados en su labor asi como tener oportunidad
para capacilarse y especializarse, conforme a la naturaleza de su
trabajo y al desarrollo tecnolégico, para su mejor desempefio y
estimulo y que le permita ascender en la carrera administrativa. Para
ello podrd hacer uso de las facilidades que pueda ofrecer la
Comisién, tales como becas o cursos especiales, las cuales se
asignarén de conformidad con los méritos y funciones del servidor,

7. Ser informado en cualquier oportunidad de las quejas que se
presenten sobre su actuacion o cuando se les acuse de cometer
faltas, a efecto de que pueda ejercer su derecho de defensa.

8. Conocer la opinién de sus superiores en relacién con su labor v su
actuacion.

9. Disfrutar de todos los beneficios establecidos en las leyes de trabajo
de la Republica.

10.Percibir los aumentos salariales establecidos por la Direccidn
General de Servicio Civil.

11.Poder disfrutar de licencia ocasional, con goce y sin goce de salario,
en los casos previstos en el presente Reglamento y en el Estatuto de
Servicio Civil y su Reglamento.
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12.Acogerse a los regimenes de carrera profesional, dedicacion
exclusiva, y disponibilidad, cuando corresponda.

I3.Noserdmpedi£ode Su cargo, a menos en que incurra en causal de
dese)iddo, con excepeion de aqm‘lilos servidores que estan en el
periodo de prueba o en caso de reorganizacion debidamente
comprobada y aprobada.

14.Que se les de el transporte adecuado durante los dias laborales, en
el siguiente horario: De San José centro a la Comision: salida a las
7,30 a. m. de la Comisién a San José centro: 4,30 p. m. y 6,30 p. m.

15.Contar con los servicios médicos de empresa que establece la
reglamentacion de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Articulo 21.—Todo servidor tendré derecho al reconocimiento de
los afios de antigiiedad acumulados en la Comisién y en la Administracion
Piblica para efecto de aumentos anuales. Esta antigiiedad acumulada se
computaré también para efectos de los dias de vacaciones a que tiene derecho.

Articulo 22.—Se establece como derecho de los servidores la
Carrera Administrativa. En cada plaza vacante debe preferirse a los
servidores que tengan las mejores condiciones y requisitos superiores a los
minimos establecidos y acordes a las necesidades del servicio que brinda
la Institucién.

Articulo 23.—La Comisién mantendrd acondicionado un local
adecuado para que los servidores puedan tomar los alimentos y bebidas
durante el tiempo de descanso, cumpliendo con lo dispuesto en el
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo. En este local también
se dard el servicio de venta de alimentos (desayuno y almuerzo) a precios
médicos, velando por la buena calidad de las comidas y la adecuada
manipulacion, para lo cual existird un Comité de Vigilancia integrado por
dos representantes de los servidores y uno de la Administracion, que
velardn por que lo dispuesto en este articulo se cumpla.

Articulo 24.—Las servidoras en época de lactancia podrén disponer
de una hora diaria dentro de su horario de trabajo, que puede ser continua
o fraccionada, con el objeto de amamantar a su hijo, segiin su conveniencia
¥ previo acuerdo con su jefe inmediato. Este permiso con goce de salario
serd a partir del inicio del cuarto mes posterior al alumbramiento y se
otorgardn por periodos de hasta por tres meses, prorrogables |:»or periodos
iguales durante el lapso que se requieran. Para tales efectos la interesada
debera presentar el certificado médico de la Caja Costarricense del Seguro
Social o del médico de la Comision en donde conste que estd
amamantando a su hijo.

Articulo 25.—Todo servidor tendré derecho a organizarse en
sindicatos y asociaciones de acuerdo con sus intereses y necesidades,

Articulo 26.—A efecto de garantizar la libertad sindical v de
asociacion, la Comisién se com ete a guardar a los delegados y
miembros ejecutivos de los sindicatos y asociaciones legalmente
constituidos, las consideraciones y atenciones debidas, asi como prestarles
todas las comodidades necesarins para el desarrollo de sus actividades.
Para tal efecto las organizaciones acreditaréin ante la Direccién Ejecutiva a
Sus representantes.

Articulo 27 —Los funcionarios de la Comisién y los miembros de
los diferentes sindicatos y asociaciones legalmente constituidas contardn
con permiso para realizar las asambleas ordinarias y extraordinarias,
siempre y cuando las organizaciones asi lo soliciten a la Direccion
Ejecutiva de la Comision con suficiente antelacién y que como
consecuencia de ello no se altere la buena marcha del servicio que preste
la Institucion.

Articulo 28.—Los servidores deberan ser atendidos por los Jerarcas
de la Comision en sus sugerencias y, en general, en todo aquello que
estimule su iniciativa personal, su eficiencia v el mejoramiento de las
condiciones laborales.

Articulo 29.—Los servidores de la Comision podrin ser
trasladados, en forma unilateral, a realizar otras funciones diferentes a las
que normalmente realiza, siempre que no se le cause un grave perjuicio
economico, moral, familiar o educativo, y las nuevas funciones estén
acordes con sus capacidades fisicas y cognoscitivas, de conformidad con
lo prescrito en el numeral cincuenta inciso a) del Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil.

CAPITULO VII
De la jornada y horarios de trabajo

Articulo 30.—La jornada de trabajo serd continua y acumulativa,
constituida por un minimo de cuarenta y una horas y media semanales, de
lunes a viernes, inicidndose a las ocho horas y concluyendo a las dieciséis
v treinta horas de lunes a jueves y los viernes de las ocho horas a las quince
y treinta horas. Sin embargo, la Administracion podré sefialar horarios y
Jornadas diferentes al personal que esté laborando en la atencion de una
emergencia en la primera fase o en primer impacto, siempre ¥ cuando con
ello no se afecte la salud de los funcionarios. También podrin acordarse
jornadas de trabajo diferentes para el personal de la Comision, siempre y
cuando exista un acuerdo de ambas !

Los servidores de la Comision tendran derecho a un descanso
miximo de quince minutos por la mafana, quince minutos por la tarde v
de cuarenta y cinco minutos, comprendido entre 12,00 p. m. y las 2,00 p.
m., para almorzar. Los servidores que no hicieran uso de esta concesion no
podran reclamar compensacion en ninguna forma.

Estos tiempos de descanso seran reglamentados por los jefes de
departamentos a efecto de que no se afecte la buena marcha del trabajo,
por lo que ellos serdn los responsables de la forma en que su respectivo
personal haga uso de los mismos y de la organizacion del departamento a
su cargo,

Articulo 31.—La Comisién podrd modificar transitoria o
permanentemente los horarios establecidos en este Reglamento, en razén
de la naturaleza de sus funciones extraordinarias establecidas en la Ley
Nacional de Emergencias N? 7914, publicada en La Gaceta N° 199 del 13
de octubre de 1999. Igualmente podri requerir la presencia del personal en
forma inmediata, su alto grado de especialidad, para la atencién de
situaciones de neia.

Articulo 32.—Son habiles para el trabajo todos los dias del afio,
menos los feriados y los que el Poder Ejecutivo declare de asueto. Sin
embargo, podra trabajarse en dichos dias, cuando la necesidad del trabajo
asi lo amerite, recibiendo por ello el pago, correspondiente a las horas
sxmrdli]nmas trabajadas, o el reconocimiento del rubro de

isponibilidad, segin corresponda,

Articulo 33.—No estarin sometidos a los limites miximos de la
jornada ordinaria, los servidores que se encuentren en los casos previstos
por el articulo 143 del Cédigo de Trabajo, 2 quienes se les podrd exigir una
Jornada que no podrd exceder de 12 horas diarias sumadas las horas
ordinarias y las extraordinarias, sin que por ello deban percibir un pago
extraordinario. En ningin caso esta disposicion podrd originar
discriminaciones llg;.:m cadas que afecten la buena marcha de la
Comisién o la dignidad y decoro de los funcionarios.

Articulo 34.—Los servidores de la Comision estin obligados al
desempeiio de sus cargos, durante todos los dias habiles y todas las horas
reglamentarias y no podran concederse privilegios, prerrogativas o
concesiones que promuevan una asistencia irregular salvo los casos
expresamente autorizados por la Legislacion,

Articulo 35.—Cuando las necesidades urgentes y excepcionales del
servicio asi lo requieren, los servidores quedan en la ineludible obligacion
de laborar horas extraordinarias, dentro de los limites sefialados en los
articulos 140 y 141 del Cédigo de Trabajo, salvo que exista causa justa o
fuerza mayor para negarse. La jornada extraordinaria serd remunerada de
acuerdo con el articulo 139 del Codigo de Trabajo, y excepto casos de
emergencia o urgencia comprobada, debe haber una previa autorizaciong
la Comisién de Recursos Humanos de la Direccién General de Servidl'
Civil. El jefe inmediato comunicard en cada caso a los servidores,
procurando que sea con la debida anticipacion, las horas extraordinarias
que deben laborar, teniéndose la negativa injustificada para hacerlo como
falla grave para los efectos de una sancion,

Cuando no fuere posible realizar el pago en dinero, el trabajo
extraordinario podri compensarse con el tiempo proporcional a las horas
laboradas por este concepto.

Articulo 36.—No se reconocerd en ningiin caso el trabajo
extraordinario ejecutado sin autorizacion previa de cualquiera de los
siguientes funcionarios: del jefe departamental, del Director de Area, del
Director Ejecutivo o del Presidente. Tampoco se reconocerd como tiempo
extraordinario el utilizado para subsanar errores imputables al servidor,
cometidos durante la jornada ordinaria o extraordinaria.

CAPITULO VI
Registro y Control de Asistencia

Articulo 37.—El registro y control de asistencia de los servidores se
llevard a cabo mediante la firma de un Libro de Control de Asistencia que
se mantendrd en cada seccion o departamento, bajo la responsabilidad del
Jefe inmediato. Sin embargo, la Administracion podré implementar algiin
otro sistema de control, siempre y cuando sea de uso general.

Cada servidor deberd registrarse, en forma estrictamente personal,
al inicio y a la terminacién de la jornada, asi como informar a su jefe
inmediato de las salidas y regreso fuera de la oficina para efectos de Q‘.‘
se conozea sobre su localizacion durante la prestacién del servicio. »

Articulo 38.—Quedan excluidos del registro de asistencia los
servidores autorizados expresamente por el Presidente o Director
Ejecutivo de la Comision, al igual que aquellos servidores que por la
naturaleza del trabajo no deban presentarse a la oficina respectiva
regularmente; asi como los directores de drea v jefes de departamento, sin
que ello signifique una excepcion a la jornada de trabajo establecida.

Articulo 39.—EI Jefe de Seccion o Departamento responsable del
Libro de Control de Asistencia, deberd remitir, durante los primeros cinco
dias hdbiles siguientes al vencimiento de cada mes, un reporte al
Departamento de Recursos Humanos con el detalle de las ausencias y
llegadas tardias injustificadas de los funcionarios.

Articulo 40.—Los servidores que realicen giras, o cuando se
destaquen temporalmente en un Jugar distinto a su lugar habitual de trabajo,
deberin justificar las omisiones de marca de asistencia en que incurran.

Articulo 41.—Salvo casos previstos en este Reglamento, la omisién
de una marca en las horas de entrada o de salida, hard presumir la
inasistencia a la correspondiente fraccion de jomada, siempre v cuando el
servidor no la justifique dentro de los cinco dias habiles siguientes después
de la omision de la marca.

Articulo 42.—El funcionario que por dolo o complacencia firme el
registro de asistencia que no le corresponde, o altere su propio registro,
incurrird en falta grave a sus obligaciones, haciéndose acreedor de las
siguientes sanciones que se computaran para efectos de reincidencia en un
lapso de un afio,

a) La primera vez, suspension de hasta quince dias
b) La segunda vez, despido sin responsabilidad patronal
Las medidas disciplinarias se aplicardn también al servidor que se
beneficie con la marca de asistencia cuando se demuestre que hubo
acuerdo entre ambos servidores.
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Articulo 43.—No obstante lo di en el articulo anterior la
sancion disciplinaria podrd atenuarse si el servidor que firmé el registro de
asistencia o aquel a quien le marcaron el suyo, informard del hecho al
Departamento de Recursos Humanos, a més tardar en el curso de la
Jjornada de trabajo siguiente a aquella en S:Ie el hecho sucedié.

Articulo 44 —E| Jefe responsable del reporte de la asistencia al que
se le demuestre la inasistencia de un servidor no reportada por é, se hard
acreedor a la sancién disciplinaria establecida en el articulo 42 de este
Reglamento, excepto que esa omisién haya sido ocasionada por fuerza
mayor o desconocimiento,

Articulo 45.—Se reputard como falta grave a la relacién de servicio,
imputada al jefe responsable de la oficina, cuando esta permanezca cerrada
al servicio las horas hdbiles.

CAPITULO IX

Lilegadas tardias, ausencia y abandono del trabajo

Articulo 46.—Se considerard llegada tardia el ingreso al trabajo
después de los quince minutos de la hora exacta para el comienzo de las
labores en la iente fraccion de la jornada. En casos muy
calificados a juicio del jefe inmediato se podrin justificar las llegadas
tardias, hasta un maximo de cinco, dentro de un mismo mes calendario, a
efecto de no aplicar la sancién correspondiente.

Articulo 47.—Las llegadas tardias injustificadas se estimarén como
faltas y se computarén al final de cada mes a efecto de aplicar la sancion
correspondiente,

Articulo 48.—Las llegadas tardias injustificadas mayores de quince
minutos se sancionardn de la siguiente forma:

a) Hasta tres: amonestacitn verbal
b) Por cuatro: amonestacion escrita
¢) Por cinco: suspension por dos dias

Por seis: suspension por cuatro dias

Por siete: suspensién por seis dias

Por ocho: suspension por ocho dias

8) Por nueve o mas: despido sin responsabilidad patronal

Las sanciones se tramitardn en el mes siguiente a aquel en que
ocurrié la falta, por parte del Departamento de Humanos,
debiendo, de previo, comunicar al funcionario de la situacion a fin de que
ejerza su derecho de defensa.

Atticulo 49.—La llegada tardia injustificada superior a quince
minutos, contados a partir de la hora de ingreso fijada, implicars la
deduccidn salarial correspondiente al tiempo no trabajado, sin perjuicio de
la sanci6n disciplinaria que corresponda.

Articulo 50.—Se considerard ausencia la inasistencia de un dia
completo de trabajo La inasistencia a una fraccion de la jomada se
computard como la mitad de una ausencia. Dos ausencias de media jornada
se considerardn como una ausencia No se pagard el salario que
corresponda a los dias o fracciones no trabajadas, excepcion hecha de
casos expresamente autorizados por ley o reglamento,

Articulo 51,—Las ausencias injustificadas de trabajo dentro de un
mismo mes calendario se sancionarén de la siguiente forma:

a) Por una fraccién de la jumadl (media jomada), amonestacion

escrita. | .
b) Por ausencia de un diammm © de dos medias jornadas alternas
0 consecutivas, suspension’ ‘por ¢uatro dias.
Por ausencia de tres medias jornadas, suspension hasta por 6 dias.
ol'oramncias de cuatro medias jornadas, o de dos dias altemos,
e) Porausencia de cinco o méas medias jormadas, o por ausencia de dos
dias consecutivos o més de dos dias altemos en un mismo mes,
despido sin responsabilidad patronal. W=
Las sanciones se tramitardn en el mes airignte a aquel en que
ocurrid la falta por parte del Departamento R s Hum
debiendo de preyio, comunicar al funcionario de la situacién a fin de que
ejerza su derecho de defensa _

Articulo 52.—Las ausencias justificadas, pero que no impliguen el
pago del salario correspondiente, a solicitud del servidor podrén ser
descontadas del lo de vacaciones.

Articulo 53.—Las ausencias ocurridas por motivo de enfermedad

deberiin ser justificadas por el ‘servidor iante certificacion médica
expedida por la Caja Costarricense del Seguro Social, el médico de la
Institucion o el Instituto de Seguros. El certificado médico particular
servird s0lo para justificar las ausencias por enfermedad que no excedan de
cuatro dias al mes.

Articulo 54.—E! servidor debera notificar lo antes posible, por ¢l
medio mas idéneo, a su jefe inmediato las causas que le impiden asistir al
trabajo

En casos muy calificados, el Presidente, Director Ejecutivo,
Director de drea o jefe departamental, podri justificar las ausencias del
funcionario que no sean por hasta por dos dias, sin que tal
justificacion signifique el pago del salario. Las ausencias superiores de dos
dias requeririn la aprobacién del Director Ejecutivo o del Presidente

Articulo 55—Se considerard abandono del servicio, el dejar sin
causa justificada, dentro de la jornada de trabajo, la labor objeto del
contrato o relacion de servicio: Para efectos de calificar el abandone no es
necesario que el funcionario salga del lugar donde presta sus servicios,
sino que basta que de modo evidente abandone Ia labor que le ha sido
encomendada.

Articulo 56.—El abandono injustificado del trabajo acarrears:

a) Por primera vez amonestacion escrita
b) Por segunda vez, suspension por ocho dias
¢) Par tercera vez despido sin responsabilidad patronal.

Las faltas que se produzcan de conformidad con el presente articulo,
deberdn computarse para efectos de la sancion, dentro de un periodo de un
mismo mes.

Articulo 57.—Las sanciones disciplinarias serin tramitadas por el
Departamento de Recursos Humanos de la Comisién.

CAPITULO X
Vacaciones

Articulo 58.—Los servidores de la Comisién disfrutarén de una
vacacion anual de acuerdo con las siguientes normas:

a) Si han trabajado durante un tiempo de cincuenta semanas a cuatro
afios y cincuenta semanas, gozardn de quince dias hébiles de
vacaciones.

b) Si han trabajado durante un tiempo de cinco afios y cincuenta
semanas a nueve aflos y cincuenta semanas gozaran de veinte dias
hébiles de vacaciones.

¢) Si han trabajado durante un tiempo de diez aflos y cincuenta
semanas o mas, gozardn de un mes de vacaciones.

Articulo 59.—Para obtener derecho a la vacacién anual, es
necesario que el servidor haya prestado sus servicios durante cincuenta
semanas continuas. Sin embargo si por cualquier causa, el funcionarip no
completare ese plazo por terminacién de su relacion de servicio tendrd
derecho al de vacaciones proporcionales conforme con lo estipulado
enel segundo del Articulo 153 del Cédigo de Trabajo.

Articulo 60.—Podra el servidor solicitar vacaciones proporcionales
si no.completa el periodo de las cincuenta semanas de servicio continuo
por causa de la terminacion de la relacion de servicio de la siguiente forma:

) Un dia por cada mes trabajado en los casos en que el servidor no
haya cumplido con las cincuenta semanas de servicio.

b) Uno punto veinticinco dias por cada mes trabajado en los casos en
que el servidor le correspondiera disfrutar de quince dias hdbiles de
Uno pusto is dias por cada mes trabajado en los casos

€) Uno punto sesenta y seis por mes en
en que el servidor le correspondiera disfrutar de veinte dias hibiles

de vacaciones.

d) Dos punto dieciséis dias por cada mes trabajado en los casos en que
el servidor le cmespmum-e disfrutar de veintiséis dias habiles de
vacaciones.

Articulo 61.—E! Director Ejecutivo, los Directores y los Jefes de
Departamento, 'segtin corresponda en la escala ica sefialarin la
€época en que los servidores de la Comisién dis sus vacaciones,
procurando hacer tal fijacién dentro de las quince semanas posteriores al
dia en que se cumplan las circuenta semanas de servicio continuo tratando
de que no se altere la buena marcha de las funciones encomendadas y que
no sufra menoscabo la efectividad del descanso.

Si transcurrido el plazo de quince semanas no se ha seiialado al
seryidor la época del disfrute de vacaciones, este podra reclamarlas por
escrito a su jefe inmediato dentro de los tres meses siguientes a las quince
semanas mencionadas. En tal caso el jefe correspondiente debera conceder
&Mmednluvmhwamhwm&lmmﬁma!a

Articulo 62.—Los servidores de la Comisién gozarin sin
in ién de su periodo de vacaciones, sin embargo, estas podrin ser
divi en tres fracciones como miéximo, cuando asi lo convengan las
I:u‘m siempre que se trate de labores de indole especial, que no permitan

ausencia prolongada del servidor y su presencia se considere necesaria
para la buena marcha del servicio y no se afecte la salud del servidor. Las
vacaciones deberan solicitarse con cinco dias habiles de anticipacion salvo
casos de urgencia.
Articulo 63.—El salario que el servidor deberd percibir durante su
periodo de vacaciones, se calculard con base en el sueldo que
ordinariamente este devengando en el momento que disfrute del descanso.
~ No se aplicard lo anterior en los siguientes casos, en donde el pago
las vacaciones se hara con base en el tiempo de servicio efectivo y el
E:med:io de los sueldos ordinarios y extraordinarios devengados

 dentro de
ectivas cincuenta semanas de su relacion, incluyendo los subsidios
recibidos por el servidor:

4) Cuando-el servidor hubiere gozado de licencia sin goce de sueldo
por treinta dias, consecutivos o no.
b) Cuando el servidor hubiere estado incapacitado para trabajar por
razon de enfermedad o riesgo profesional durante un periodo mayor
) dceﬁmm& i ias especiales previ la |
¢ cireunstancias vistas , Be

acuerde Eoruompensacién en dinero, parcial o total, c{;?r periodo d

Articulo 64.—No interrumpirén la continuidad del servicio las
licencias sin goce de salario, la enfermedad justificada del servidor, ni
ninguna otra causa de suspension legal de la relacién de trabajo.

Articulo 65.—Las funciones de los servidores que se encuentren
gozando de vacaciones, asi como las de aquellos que no asistan a sus
labores por enfermedad o licencia con goce de sueldo, serin
encomendadas al resto del personal, sin derecho a remuneracién adicional,
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siempre que fueren compatibles con las funciones propias de su cargo, sus
aptitudes, estado o condicidn, y que no impliquen una disminucién notable
de jerarquia o un recargo excesivo del trabajo v no sean por un periodo
mayor de un mes. '

_ CAPITULO XI
De las licencias y becas

Articulo 66,—Las licencias que se concedan a los servidores para
que asistan a lecciones durante la jornada de trabajo serdn con goce de
salario; en los términos y condiciones que establezea la normativa vigente
en la materia. Otras licencias se otorgardn sin goce de salario, excepto que
exista una norma legal o reglamentaria que autorice se haga con goce de
salario,

Para la concesién de las respectivas licencias de estudio o de
adiestramiento, el interesado debera presentar la documentacién completa
en el Departamento de Recursos Humanos. Sin excepeion toda tramitacion
de licencias de estudio deberd ser realizada conforme el procedimiento que
determina el Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 67.—Las licencias para realizar estudios, incluyen las
horas lectivas y el tiempo de traslado al centro de educacion ¥ deberan
contar con la anuencia del superior inmediato y del director del drea
respectiva.

Articulo 68.—Las licencias de estudio se otorgaran tnica y
exclusivamente a aquellos servidores que no cuenten con titulo
universitario o parauniversitario. No obstante aquellos servidores que
hayan obtenido el titulo de bachiller o de licenciado en una carrera
universitaria o parauniversitaria podrdn disfrutar de licericia de estudios
para obtener grados profesionales superiores en profesiones afines a sus
funciones.

Las licencias para estudio se podrin otorgar de acuerdo a los
siguientes requisitos basicos:

a) Que los estudios capaciten al servidor regular para el desempefio de

Su cargo o para el puesto de grado superior. y

b) Que la conducta del servidor la Justifique y dé motivo para esperar
de €l un buen aprovechamiento del estudio,
¢) Que el nimero de horas semanales que requiera no exceda de diez,

y cLue la ausencia no afecte las necesidades propias de su lugar de

trabajo.

d) Que los cursos a que se refiere el estudio sean atinentes con la labor
que desempeiie el servidor,

€) Que el servidor presente constancia de que ha sido matriculado
como alumno regular del centro docente y el horario de clases a las
que va asistir, asi como un informe semestral de las calificaciones
obtenidas.

Articulo 69.—Las licencias concedidas, seghin el articulo anterior,
lo serdn Gnicamente por el tiempo necesario para concurrir a lecciones
los traslados correspondientes, debiendo el servidor asistir al trabajo
durante los periodos y los dias libres que se conceda en el correspondiente
centro educacional,

Articulo 70.—Seran con goce de salario las licencias concedidas a
aquellos servidores que por los cargos que ocupan; sigan cursos
especializados en los que la Junta Directiva tenga interés.

Articulo 71.—No obstante lo estipulado en este Capitulo, la
solicitud de licencia podra ser denegada por la Comisién si considera que
con ello se afecta la prestacion del servicio, o si no cuenta con suficiente
contenido presupuestario para hacer frente a la erogacién que signifique,
sin que situaciones similares o sucedidas con anterioridad puedan
considerarse como derechos adquiridos.

Articulo 72.—EI servidor que sin causa justificada pierda una o
varias materias matriculadas quedari obligado a restituir a la Comisién los
gastos en que incurri en razon del tiempo concedido y no aprovechado.

Articulo 73.—No podran participar en actividades de capacitacion,
por espacio de dos afios consecutivos, aquellos servidores quese retiren de
una actividad de capacitacién sin causa justificada.

Articulo 74.—Se otorgarin licencias con goce de salario, en los
siguientes casos:

a) Por matrimonio del servidor, se conceders licencia por cinco dias
hébiles.

b) Por nacimiento de hijos se conceder4 al servidor padre, licencia por
cinco dias hébiles, inmediatos y posteriores al parto.

¢) Por fallecimiento de cualquiera de los padres, hijos, hermanos, o
conyuge, se concedera licencia por cinco dias habiles.

d) La servidora que adopte un menor de edad tendrd derecho a una
licencia especial de tres meses para que ambos tengan un periodo de
adaptacién. En tal caso, la licencia se iniciard a partir del dia
inmediato siguiente a aquel en que se le haga entrega del menor.
Para esto la funcionaria interesada debera presentar certificacion del
Patronato Nacional de la Infancia o del Juzgado de Familia
correspondiente, en el que haga constar los tramites de adopcion.

) Medio dia de licencia con motivo del cumpleafios del servidor.

N Ademas de lo anterior se respelard todos los demas permisos con
goce de sueldo, que de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias procedan,

) A los dirigentes y miembros de sindicatos y asociaciones
debidamente inscritas se les otorgaré licencia para asistir a cursos de
capacitacion dentro o fuera del pais, hasta por tres meses, siempre y
cuando. las necesidades de la oficina donde preste sus servicios asi
lo permitan. Para estos efectos, el Ministerio de Trabajo y Seguridad

Social enviard al Jerarca un informe detallado sobre la importancia
del curso o seminario, indicando, Ademds el cargo o funcion
sindical que desempeiie el servidor interesado,

CAPITULO XI1I
De las incapacidades para trabajar y subsidios

Articulo 75.—~Cuando un servidor fuere incapacitado médicamente
para cumplircon sus labores, la Comision observara las siguientes normas
en cuanto al pago de los subsidios por incapacidad:

a) Se reconocerd un subsidio durante los primeros tres dias de un cien
por cien del monto del salario ordinario que esté devengando el
servidor; y de un cuarenta por ciento a partir del cuarto dia hasta un
méximo de doce meses. Estos subsidios sélo serdn posibles cuando
la incapacidad sea expedida por la Caja Costarricense de Seguro
Social, el méd;que la Institucién un médico particular o el Instituto
Nacional de Seguros, y se gozarin conforme durante las
proporciones al tiempo servido establecido en ¢l articulo 34 del
Regls o al Estatuto!

b) El porcentaje de subsidio que reconozca la Comision asi como el
porcentaje que ‘por ese concepto reconozcan las instituciones
aseguradoras, 'serd considerado como sueldo para el cdlculo de
aguinaldo, vacaciones, prestaciones legales ¥ otros rubros similares.
Articulo 76.—El cdleulo del porcentaje de los subsidios serd

efectuado utilizando como referencia ¢ promedio de los salarios
dcvqggados en los tres meses inmediatos anteriores a Ja incapacidad de
servidor,

Articulo 77.—De toda ausencia que se produzca por incapacidad, el
servidor estd obligado a dar aviso por cualquier medio idoneo a Su superior
inmediato, a més tardar el segundo dia de ausencia, salvo casos de fuerza
mMayor.

Articulo 78.—Los subsidios y licencias por razén de maternida? se
regulardn, conforme a las siguientes normas: 1

a) Todas las servidoras en estado de gravidez tienen derecho a licencia
por cuatro meses con goce de sueldo completo. Este periodo se
distribuird: un mes antes del parto y tres meses después. Si ésle se
retrasare no se alterard el término de tres meses de la licencia, pero
si el alumbramiento se anticipare solo gozard de los tres meses
posteriores al mismo.

b) La servidora debers tramitar su incapacidad por intermedio de su
Jefe inmediato, por lo menos con quince dias de anticipacion a su
retiro efectivo, de acuerdo con la fecha previamente sefialada por el
médico, salvo casos de fuerza mayor.

Articulo 79.—Las constancias extendidas por médico particular que
justifican las ausencias del servidor, en los términos establecidos en el
articulo 54 'de este Reglamento, podrin ser homologadas a incapacidad
para trabajar porel médico de la Institucién, tomando en consideracién el
historial médico y la imposibilidad material de recibir los servicios
médicos por parte de la Caja Costarricense del Seguro Social, el Instituto
Nacional de Seguros o del médico de la Institucién,

CAPITULO X111

Ascensos, descensos, traslados, permutas,
recargos, reasignaciones y reclasificaciones

Articulo 80.—Se entiende por ascenso la promocién de un servidor
regular de un puesto a otro de nivel salarial superior conforme a lag  ‘as
de carrera administrativa dictadas por la Direccion General de S 10
Civil y previa comprobacién de idoneidad del funcionario para
desempeiiar el puesto al que se promueve.

Articulo 81.—Los descensos podran ser efectuados a cualquier
clase de puesto siempre que el servidor, a Jjuicio de la Comisién retina los
requisitos de la clase a la que se propone y no se le ocasione ningiin
perjuicio de conformidad con el articulo 23 del Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil.

Articulo 82.—Los traslados, reubicaciones y recargos de funciones
se regirdn por lo que se indica en el articuls 22 bis, siguientes y
concordantes del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, segun se
detalla a continuacion:

a) Los traslados y reubicaciones podran ser acordados unilateralmente
por la Administracion siempre que no se cause un perjuicio grave al
servidor.

b) Los recargos de funciones de puesto de mayor categoria que
excedan de un mes deberén ser remunerados, pero estardan sujetos a
la aprobacién de la Direccion General de Servicio Civil, la que
debera constatar que el servidor a quien se haga el recargo, redne los
requisitos establecidos.

Articulo 83.—La Comisién mantendréd un Manual Descriptive de
Clases que contemplard el titulo, la naturaleza del trabajo las
responsabilidades y los requisitos de cada puesto existente en la
Institucion. Este manual deberd mantenerse actualizado por parte del
Departamento de Recursos Humanos. Sin embargo, el servidor no podra
negarse a realizar otras tareas, que sean acordes con su conocimiento y
experiencia, cuando sea de manera ocasional y asi se lo haga saber su
superior inmediato,

Articulo 84.—Cuando el servidor estime que han variado
permanente y sustancialmente las tareas y responsabilidades del puesto
que ocupa, podré solicitar por escrito al jefe inmediato que gestione ante
el Departamento de Recursos Humanos la reasignacion. Si el superior
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inmediato dentro de los quince dias hébiles siguientes no ha atendido su
solicitud, podréd el servidor dirigir personalmente su gestién ante el
Departamento de Recursos Humanos. En el momento que este
Departamento reciba la solicitud deberd proceder a efectuar el estudio
correspondiente y concluitio en un' plazo de sesenta dias calendario. Del
resultado de este estudio se deberd notificar al interesado para que este
proceda segiin considere conveniente 4 sus intereses. En todo lo relativo a
este punto, se aplicarén las disposiciones del Capitulo X1 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 85.—EI procedimiento indicado en el articulo anterior se
seguird en el caso de las reclasificaciones y asignaciones de puestos.

CAPITULO XIV
Salarios, vidticos, pasajes, horas extras y aguinaldo

Articulo 86.—Los salarios: de los servidores se regularén conforme
con las disposiciones del Régimen del Servicio Civil.

Articulo 87.—Todo servidor tendré derecho a que se le reconozca,
para efectos de aumentos. anuales, el tiempo de servicio prestado en otras
entidades y dependencias del sector piblico de acuerdo con las
disposiciones legales existentes,

Artfculo 88.—La compensacién econdémica por concepto de
Prohibicién del Ejercicio Particular de la Profesion, Dedicacion Exclusiva,
Disponibjlidad y Carrera Profesional se regirdn por las disposiciones
vigentes sobre estas materias.

Articulo 89.—La admittistracién podrd estar anuente a suscribir
coritratos por conceépto de pago por dedicacién exclusiva, siempre y
cuando concurran los' requisitos establecidos por los reglamentos
respectivos vigentss para16s servidotes pablicos, y que no se les reconozea
la prohibicion profesional.

Articulo 90.—Los empleados que deban viajar en el ejercicio de sus
funciones tendrén derecho :gua se les reconozcan los gastos de transporte
y yidticos dentro o fuera del pais, de conformidad con los reglamentos
Vi es, siempre y cuando estos rubros no se les proporcione por otros

. Los vidticos ne se considerarén salario para ningun efecto,

Articulo 91.—Todo trabajo realizado después de la jornada
ordinaria o durante los dias no hdbiles, serdé considerado como
extraordinario y se remunerard conforme estd dispuesto en el
Ordenamiento Juridico, salvo el caso de que el funcionario devengue el
rubro de la disponibilidad. Para tales efectos deberd existir un registro del
tiempo trabajado por ese concepto.

Articulo 92.—Todo servidor trasladado por més de treinta dfas en
forma continua a otro lugar diferente al que fue contratado inicialmente y
que sea distinto al de su domicilio, tendrd derecho al pago de zonaje
conforme a la normativa vigente.

Articulo 93.—Todos los servidores de la Comisién, cualquiera que
sea la funcién que desempefien tendrén derecho a devengar un aguinaldo.
CAPITULO XV
Evaluacibn del desempeiio

Articulo 94.—Todo superior jerirquico estd obligado a calificar
anualmente los servicios de sus subalternos. Para tales efectos el
Departamento de Recursos Humanos les remitird los formularios
correspondientes.

Articulo 95.—Los superiores jerarquicos calificaran los servicios de
sus servidores la segunda semana de noviembre, la evaluacién del

desempefio serd una apreciacién del rendimiento del servidor en cada uno

deas factores que influyen en su rendimiento general. Para ello el jefe
in debera conceder una entrevista al servidor para analizar la
iicacidn que estime pertinente:

Articulo 96.—La calificacién de servicios se haré segiin los méritos
obtenidos durante el afio respectivo,.en una:escala que comprenderi:
deficiente, regular, bueno, muy bueno, excelente, o sus equivalentes. Si el
funcionario estima que la calificacién no es la.que le corresponde podra
impugnarla por escrito, exponiendo los motivos 'que sustentan su
inconformidad, ante quien emitié la calificacién y de continuar su
inconformidad ante el superior jerirquico. A esta impugnacion se le deber4
dar el tramite que corresponde a los reclameos

Articulo 97.—La calificacién anyialse
reducciones forzosas de personal, Py

CAPITULO XVI1
Acoso u hostigamiento sexual

Articulo 98.—Se entendera por acoso u hostigamiento sexual, toda
mucta sexual indeseada por quien Ja recibe, ocurrida en el centro de
jo.
Articulo 99.—Como manifestaciones de hostigamiento sexual se
considerardn, entre otras, las siguientes:

a- La promesa; implicita o explicita, de un trato preferencial, respecto
a una situacion actual o futura de empleo o de estudio, a cambio de
una condueta sexual.

b- Las amenazas; explicitas o implicitas, fisicas o morales, dé dafios o
castigos referidos a una sifuacion actual o futura sobre la situacion
laboral, de estudio o personales, a cambio de una conducta sexual,

¢- La exigencia de una conducta sexual, en forma explicita o implicita,
a cuya sujecién queda condicionada la situacion laboral o el estudio.

d- El uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que
resulten hostiles, humillantes y ofensivas para quien las reciba.

_ T AT i
para determinar los ascensos, descensds; concesiones: de ipenmisos, -
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e- Los acercamientos corporales u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten indeseados u ofensivos para quien los
reciba.

Articulo 100.—La persona afectada por una conducta de acoso o de
hostigamiento sexual deberd plantear la denuncia, en forma verbal o
escrita, ante el Departamento de Recursos Humanos, quien deberi
inmediatamente solicitar al Presidente de la Comisién la apertura de un
expediente administrativo para determinar la verdad de los hechos
denunciados.

Articulo 101.—La persona ofendida podré solicitar al Organo
Director del Procedimiento su reubicacién temporal, en cualquier
momento del proceso. El Organo Director resolvera la procedencia de esta
solicitud, en el momento en que sea presentada.

Articulo 102.—E] procedimiento administrativo deber4 ser llevado
a cabo resguardando la imagen y confidencialidad de ambas partes y
acatando los principios que rigen la actividad administrativa, so pena de
incurrir en falta grave.

Articulo  103.—El Organo Director deberd tramitar el
Procedimiento e¢n los términos establecidos en la Ley General de la
Administracién Publica, procurando la mayor celeridad en sus
actuaciones, {xm con total respeto a los derechos de los involucrados.

Articulo 104.—Dentro del plazo establecido en la Ley dicha el
Organo Director emitiré el informe final a la Presidencia de la Comision
con las recomendaciones que considere aplicables, quien resolverd en
definitiva, excepto que se trate de funcionarios que dependan directamente
de la Junta Directiva, supuesto en ¢l cual se deberd comunicar a esta las
recomendaciones del Organo.

Articulo 105.—De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo
XVIH de este Reglamento, segiin la gravedad de la falta, se impondrin las
siguientes sanciones a quien resulte responsable de una accién de acoso o
de hostigamiento sexual: amonestacin escrita, suspension sin goce de
salario hasta por un plazo de ocho dias y el despido sin responsabilidad
patronal. La aplicacion de estas sanciones no requieren necesariamente
que sea gradual, sino que la sancién dependera de la gravedad de la falta.

CAPITULO XVII
Condiciones de seguridad higiene y salud

Articulo 106.—Corresponde a la Comisién la promocién y
mantenimiento del mas alto grado de bienestar del servidor, la prevencion
de todo dafio a la salud de éste, ocasionado por las disposiciones de
trabajo, la proteccién en su empleo contra los riesgos resultantes de la
existencia de agentes nocivos a la salud, y colocar y mantener al servidor
en un empleo acorde a sus aptitudes.

Articulo 107.—Es deber de la Comision adoptar las medidas de
seguridad necesarias para proteger eficazmente la salud de sus servidores
conforme lo establecen las leyes y las recomendaciones que en esta
materia formulen tanto el Consejo de Salud Ocupacional como las
autoridades de inspeccion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
Ministerio de Salud e Instituto Nacional de Seguros.

Se debe garantizar a los funcionarios al menos:

a) La prevencion de riesgos del trabajo.

b) La proteccitn de la salud y preservacion de la integridad fisica,
moral y social de los servidores.

b) Mantener en estado adecuado lo relativo a:

Edificaciones e instalaciones.

Condiciones ambientales.

Operaciones y procesos de trabajo.

Suministro y mantenimiento de equipo de proteccién personal colectivo.
Suministro de primeros auxilios y local para la prestacion de este
servicio.

Articulo 108,—De conformidad con el articulo 288 del Cédigo de
Trabajo se establece una Comisién de Salud Ocupacional la cual tendr4 a
su cargo todo lo relacionado con ese campo. Dicha Comisién contars con
un manual interno de funcionamiento.

~ Articulo 109.—Ademis de las funciones establecidas en el Decreto

‘Ejecutivo. nimero 18379-TSS del 9 de julio de 1988 corresponde a la
. Comisién de Salud Ocupacional:

a) Realizar el diagnéstico de las condiciones de trabajo imperantes en
el lugar de trabajo.
b) Establecer pautas preventivas para la salud de los servidores.
¢) Formular y vigilar que se ejecuten las disposiciones tendientes a
mejorar las deficiencias y deterioro de las condiciones de trabajo.
Para el cumplimiento de sus funciones esta Comisién debera contar
con el apoyo necesario por parte de la Comisién, de manera que pueda
disponer de las herramientas de trabajo y de la informacién requerida.

Articulo 110.—La Institucién debe cumplir con las siguientes
disposiciones:

a) Promover la capacitacion de su personal en materia de higiene y
seguridad ocupacional;

b) Facilitar a las autoridades competentes la colocacion, en los centros
de trabajo. de textos legales, avisos, carteles y anuncios similares,
referentes a la seguridad e higiene de trabajo.

Articulo 111.—Todos los servidores de la ‘Comisién estarin
protegidos contra los riesges de trabajo, de conformidad con lo establecido
en el Codigo de Trabajo'y la Ley de Riesgos del Trabajo.
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Articulo 112.—Fl servidor que sufra un accidente o riesgo de
trabajo y que esté en condiciones de hacerlo, debers dar aviso de tal hecho,
dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes, al jefe inmediato o al
superior de este.

Articulo 113.—La Comisién por medio del Departamento de
Recursos Humanos y de la Comisién de Salud Ocupacional, esti en la
obligacion de instruir a los servidores en todo lo referente a la Ley Sobre
Riesgos del Trabajo N° 6727.

Articulo 114,—Constituyen riesgos de trabajo los accidentes y
enfermedades que ocurran a los servidores con ocasién y como
consecuencia del trabajo que desempefian en forma subordinada y
remunerada, asi como la agravacion que resulte como consecuencia
directa, inmediata e ineludible, de esos accidentes y enfermedades.

Por accidente de trabajo se entiende todo suceso que le ocurra al
servidor como consecuencia de la labor que le ha sido asignada, durante el
tiempo que permanezca bajo las 6rdenes de los representantes de la
Comisién y que pueda producirle la muerte, pérdida o reduccién temporal
0 permanente de la capacidad para el trabajo. También se calificarin como
accidente de trabajo las situaciones reguladas por la Legislacién de
Riesgos de Trabajo.

Articulo 115.—Todo funcionario que tenga a sus 6rdenes personal
subordinado, deber dar aviso inmediato de cualquier accidente ocurrido a
esos servidores, al Departamento de Recursos Humanos para que este
dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes al acaecimiento del
accidente comunique de esta situacion al Instituto Nacional de Seguros,

La omisi6én no justificada y debidamente comprobada de tal aviso
por parte del funcionario correspondiente o del Departamento de Recursos
Humanos constituye falta grave, y lo hard responsable de lIos dafios y
perjuicios ocasionados por su omisi6n.

Articulo 116—Si el lugar donde ocurre el accidente queda distante
de la ciudad capital o de la agencia regional del INS mas cercana,
imposibilitando que la denuncia llegue el mismo dia o el inmediato
siguiente, el responsable debera dar aviso por el medio mds agil que tenga
a su disposicion,

Articulo 117.—Con el informe presentado por parte del jefe
correspondiente, segun se sefiala en el articulo 115 de este Reglamento, el
Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de tramitar todo lo
referente a las denuncias por accidentes. De todos estos tramites deberd
presentar un informe mensual al Director Ejecutivo.

Articulo 118.—Todo servidor al que se le comprobare mediante un
procedimiento administrativo, que ha ocasionado o sufrido un accidente
por dolo, negligencia o imprudencia se hard acreedor al despido sin
responsabilidad patronal, sancién que en todo caso debera ser impuesta por
el Presidente de la Comision previa autorizacion por parte de la Direccién
General de Servicio Civil. Lo anterior sin perjuicio de las acciones penales
y de responsabilidad civil, que contra el servidor responsable pueda
establecer la Comisidn.

CAPITULO XVIII
Régimen disciplinario

Articulo 119.—Las faltas, para efectos de sancién, se considerardn
leves o graves, segin su importancia, atendiendo previamente las
alegaciones del servidor.

Articulo 120.—Las faltas en que incurran los servidores serdn
sancionadas con las medidas disciplinarias que a continuacién se indican,
excepto que se sefiale en forma expresa en otras normas legales u otras
previstas en este Reglamento con otro tipo o forma de sancién:

a) Amonestacién verbal,

b) Amonestacién escrita,

¢) Suspension sin goce de salario hasta por ocho dias.
d) Despido sin responsabilidad patronal.

Estas sanciones se aplicarin en cada caso segin la gravedad de la
falta y no necesariamente en el orden establecido. En todo caso las
sanciones que se puedan aplicar a los servidores deben estar claramente
establecidas de previo.

Articulo 121.—1L.a amonestacién verbal se aplicara en los siguientes
Casos:

a) Cuando el seryidor cometa alguna falta leve a las obligaciones que
le impone su relacién de servicio.
¢) En los casos expresamente previstos en este Reglamento.

En este supuesto el jefe del funcionario deberé reportar por escrito
al Departamento de Recursos Humanos 1a llamada de atencion verbal, para
que se incorpore al expediente personal,

Articulo 122.—El apercibimiento escrito se aplicard en los
siguientes casos:

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

b) Excepto que se sefiale una sancion mayor en este Reglamento o la
Legislacién vigente, cuando el servidor incumpla alguna de las
disposiciones establecidas en los articulos 12, 13, 14, y 15 incisos
1,3,6,7, 15, 18, 22, y 26 todos de este Reglamento.

¢) En los casos previstos por este Reglamento.

d) Cuando el ordenamiento juridico exija la amonestacion escrita antes
del despido o la suspension sin goce de salario.

Articulo 123.—La suspension del servidor se aplicara hasta por
ocho dias sin goce de sueldo en los siguientes casos:

a) Cuando el servidor, después de haber sido amonestado por escrito,
incurra de nuevo en la misma falta que motivo la amonestacion,
dentro del plazo de un mes.

b) Cuando el servidor viole alguna de las prohibiciones de los articulos
15, excepto sus incisos 1, 3, 6, 7, 15, 18, 22, y 26, y el articulo 16
de este Reglamento.

¢) Cuando asi esté expresamente contemplado en este Reglamento o
en la legislacién vigente.

d) Cuando el Ordenamiento Juridico exija la suspensién como acto
previo al despido.

Articulo 124.—Ademés de las faltas y sanciones correspondientes
contenidas en otros articulos del presente Reglamento se consideraréin
faltas graves las que establece el Estatuto de Servicio Civil y las seftaladas
en el articulo 81 del Cédigo de Trabajo,

Articulo 125.—El despido sin responsabilidad patronal procede en
los siguientes casos:

a) Cuando al servidor en tres ocasiones se le imponga una suspension
disciplinaria e incurriere en causal para una cuarta suspensién
dentro de un periodo de tres meses consecutivos, debido a que se
considerard Ia reincidencia como una falta grave contraria a las
obligaciones del contrato o relacion de trabajo.

b) Cuando el servidor incurra en alguna de las causales previstas con
esta sancion en el Codigo de Trabajo, el Estatuto de Servicio Civil,
su Reglamento y disposicion legal que expresamente lo establezca.

¢) En los casos previstos en este Reglamento.

Las gestiones de despido justificado y debidamente comprobado,
deben siempre ser sometidas, de previo a su ejecucion, a conocimiento ¥
aprobacién de la Direccién General de Servicio Civil, cumpliendo
todos los requisitos establecidos en el articulo 90 siguientc@
concordantes del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 126.—Las faltas no previstas en el presente Reglamento,
serdn sancionadas conforme a las disposiciones establecidas expresamente
en el Estatuto dé Servicio Civil y su Reglamento, la Ley General de la
Administracién Pablica, Cédigo de Trabajo y demdés leyes conexas y
supletorias,

Para todos los efectos de este Reglamento se debe entender que se
debe aplicar en forma principal el Estatuto de Servicio Civil ¥y su
Reglamento, la Ley General de Administracién Pliblica Yy este Reglamento.
En forma subsidiaria el Codigo de Trabajo y otras leyes conexas,

Articulo 127.—Para la aplicacién de las sanciones por las faltas que
cometan los funcionarios de la Comision se debera siempre, de previo,
constituir un procedimiento administrativo donde se analizarén y valorardn
todos los hechos, a efecto de determinar la verdad real,

En la instruccién del procedimiento se deberén implementar los
principios de causalidad, actualidad y proporcionalidad de las faltas,
aplicando las normas que al efecto estdn establecidas en el Procedimiento
Administrativo contemplado en la Ley General de la Administracion
Publica, con total respeto al debido proceso y brindando la mas amplia
posibilidad de defensa al servidor.

Articulo 128.—1La instruccion disciplinaria atenderd los siguientes
procedimientos;

a- El jefe inmediato del funcionario reportard al Departam e
Recursos Humanos las faltas en que incurrié el servidor de it
los tres dias hébiles siguientes al dia en que tuvo conocimiento del
hecho.

b- Este reporte deberé presentarse por escrito ¥ contener una relacién
circunstanciada de los hechos, indicando el nombre del servidor,
fecha, lugares, pruebas y cualquier ofra informacién necesaria para
la resolucién del caso.

¢- El Departamento de Recursos Humanos iniciard una investigacién
previa, conformard un expediente con esta informacién y cualquier
otra que esté en su podere.ri;si_qxisre mérito se procederd a la
apertura de un procedimi administrativo para determinar la
verdad real 'de los hechos, por o que este Departamento queda
constituido como 6rgano director permanente para asuntos
disciplinarios excepto si' se ‘trata de la gestion de despido,
debidamente comprobado, en cuyo caso el debido proceso se
llevard a cabo en la Direccién General del Servicio Civil, para lo
cual el Depdrtamento de Recursos Humanos deberd remitir al
Presidente la recomendacion respectiva a efecto de remitir el caso
ante la Direccién General.

d- Determinada la falta y la respectiva sancion se debera comunicar al
funcionario la resolucién final, para que pueda ejercer los recursos
que considere pertinentes en caso de estar disconforme con ella. En
este supuesto el Departamento de Recursos Humanos resolvera el
recurso de revocatoria y el Presidente resolvera el recurso de
apelacién, como ultima instancia interna. Firme la sancion se
procederd a su ejecucion por parte del Departamento de Recursos
Humanos.

e- Si el funcionario acepta la sancién se procedera de inmediato a su
ejecucion por parte del Departamento de Recursos Humanos,
debiendo quedar debidamente documentado el hecho en el
expediente personal que lleva este Departamento.
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CAPITULO XIX
De los reclamos

Articulo 129.—Los servidores deberin ser atendidos en sus
sugerencias, y en general en todo aquello que estimule su iniciativa
personal, su eficiencia y el mejoramiento de las condiciones de trabajo.

Todas las quejas, peticiones, reclamos Y sugerencias en general,
originadas con ocasion de la relacion de servicio, deberdn ser planteadas
por escrito, en la forma prescrita en el articulo siguiente. No obstante lo
anterior podran hacerse verbalmente cuando la menor importancia del
asunto justifique este procedimiento.

Articulo 130.—En toda reclamacién contra disposiciones o
resoluciones de los jefes, cuando el servidor alegue perjuicio causado por
ella, se seguira el procedimiento siguiente:

a) Si la.queja o reclamo fuera contra un jefe de unidad, departamento
o direccion se debera agotar la via administrativa, interponiendo el
reclamo, en primera instancia, ante el propio funcionario que dicto
el acto, y transcurrido el plazo de ocho dias, ante el superior
institucional. Si el acto emanare del Director Ejecutivo el reclamo
debe plantearse ante ese mismo funcionario y en apelacién ante el
Presidente. Si la resolucién emanare del Presidente deberd
presentarse la gestibn ante este y en apelacién ante la Junta
Directiva de la Comisién, quien agota la via administrativa. Todo
dentro de los plazos establecidos en el articulo 88, inciso a) del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. Si la reclamacion fuese
por motivo de una resolucién o disposicién de la propia Junta
Directiva, el reclamo deberd presentarse directamente ante este

rgano Colegiado.

b) Cumplido el tramite anterior, si el servidor mantiene su
disconformidad podrd recurrir ante el Tribunal de Servicio Civil,

, cumpliendo con los tramites y plazos establecidos en los articulos
c 81 y 88 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. El fallo del
tribunal serd definitivo en sede administrativa,

Articulo 131.—Cumplido el tramite anterior, si el servidor
persistiere en su disconformidad, podra recurrir ante el Organo
Administrativo o Jurisdiccional correspondiente.

Articulo 132.—Las gestiones que no hayan sido formuladas de
conformidad con lo dispuesto en este Capitulo, deberén también ser
tramitadas si de ellas se puede desprender la intencion del reclamante, caso
contrario se deberdn devolver para que sean planteadas en Ia forma debida.

CAPITULO XX
De la terminacién de 1a relacién de servicio

Articulo 133.—Los servidores regulares de la Comisién terminardn
su relacién de servicios cuando se de alguno de los siguientes supuestos:

a) Renuncia del funcionario.

b) Despido sin responsabilidad patronal.

c) Fallecimiento del servidor.

d) Invalidez total y permanente debidamente declarada.
€) Pension debidamente declarada,

Articulo 134.—En el caso de los servidores interinos su relacién de
servicio terminard:
Cuando el titular del puesto, que ocupa se reintegre al mismo.
@En caso de fallecimiento del servidor.
En caso de invalidez debidamente declarada.
d- En caso de pension debidamente declarada.
- En caso de despido sin responsabilidad laboral,
- Por renuncia del funcionario.
g&- Cuando se designe al titular que va a ocupar la plaza.

Articulo 135 —En el caso de funcionarios nombrados a plazo fijo o
por obra determinada, la relacion de servicio termina:

a- Por vencimiento del plazo con que fue nombrado o terminacion de
la obra contratada.
b- Por cualquiera, de las causales establecidas en los incisos T
g del articulo anterior.
CAPITULO XXI

De In organizacién de la Comision Nacional
de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias

Articulo 136.—La Comisién contara con la siguiente estructura:
1) Un drea Gerencial compuesta por:

a) Junta Directiva.

b) La Presidencia

¢) La Direccion Ejecutiva.

d) Los Departamentos de Planificacién, Legal y Relaciones
Publicas como asesores.

€) La Auditoria Interna,

2) Un drea de Gestion en Desastres, compuesta por:

a) Una Direccion.

b) Los Departamentos de Operaciones, Prevencién y Mitigacion,
Comunicaciones.

¢) Una Contraloria de Unidades Ejecutoras como asesor.

3) Una drea Administrativa Financiera compuesta por:

a) Una Direccion.
b) Los Departamentos de Recursos Humanos, Informatica,
Proveeduria y el de Financiero-Contable-Gestion de Recursos,

Articulo 137.—La Junta Directiva es el Organo superior de la
Comisién, cuyos miembros son designados por el Presidente de la
Reptiblica y el Ministro de la Presidencia, via decreto ejecutivo. Sus
atribuciones y composicién son las que estdn expresamente sefialadas en
la Ley Nacional de Emergencias y contard ademds con una asesoria
jurfdica y una secretaria de actas.

Articulo 138.—El Presidente de la Comision es el funcionario de
mayor jerarquia dentro de la Institucién y ostentard su representacion
judicial y extrajudicial, su designacién corresponde al Poder Ejecutivo,

De él dependen directamente el Director Ejecutivo, Relaciones
Publicas, la asesoria juridica de la Junta, y la secretaria de actas y de
Presidencia, Sus atribuciones, deberes y ‘derechos son los que estin
sefialados en la Ley Nacional de Emergencias.

Articulo 139.—La Direccion Ejecutiva estd compuesta por un
Director, quien serd el responsable de la administracién operativa de la
Institucion; que se desempefiard como funcionario de régimen laboral de
confianza, de libre nombramiento y remocion por parte de la Junta
Directiva y subordinado a las directrices de esta y de la Presidencia de la
Comision.

Asi mismo, tiene bajo su dependencia directa las Direcciones
Administrativa Financiera y Gestién en Desastres ¥ los Departamentos
Legal y de Planificacion Sus atribuciones, deberes y derechos son los que
estan sefialados en la Ley Nacional de Emergencia.

Articulo 140.—La Direccién de Gestién en Desastres le
corresponde dirigir las acciones de la Comision desde el punto de vista
técnico- operativo y la coordinacion con otras instituciones ptblicas en los
aspectos relativos a la atencion de emergencias y prevencion de riesgos

Asi mismo, promueve la creacién y permanencia de grupos de
trabajo sectoriales para desarrollar la mitigacion y la prevencion de los
desastres naturales y antropogénicos respectivamente,

Le corresponde coordinar el Centro de Operaciones de Emergencia
(COE) en el 4mbito nacional en la fase de planificacién y preparacion para
casos de emergencia, asf como en la fase de atencién de emergencias.
Durante esta Gltima fase participa en la atencién inmediata y en la
rehabilitacion y reconstruccion.

Esta bajo la direccion de un Director, de nombramiento y remocion
del Director Ejecutivo de quien depende Jjerdrquicamente en linea
inmediata y su designacién se hard en los términos que resuelva la
Direccion General de Servicio Civil.

Dentro de la Direccién de Gestién en Desastres se ubican los
Departamentos de Prevencién y Mitigacion, Comunicaciones y
Operaciones y la Contraloria de Unidades Ejecutoras en condicién
asesora.

Articulo 141.—La Direccién Administrativo Financiera tiene bajo
su responsabilidad los Departamentos Financiero-Contable-Gestién de
Recursos, Informatica, Proveeduria, Recursos Humanos, bajo la direccién
de un Director cuyo nombramiento y remocion corresponde al Director
Ejecutivo de quien depende en linea directa inmediata ¥ su designacion se
hard en los términos que resuelva la Direccion General de Servicio Civil.

Le corresponde planear, coordinar, dirigir, ¥ supervisar todas las
actividades que le son propias en el 4mbito administrativo financiero,
contable, informético, de apoyo y servicios que deben proporcionarse en
la Institucion.

Debe velar por el cumplimiento de las regulaciones establecidas o
las que en el futuro se implanten, asi como procurar que los sistemas de
presupuesto y contabilidad permitan proporcionar informacion oportuna y
confiable.

Articulo 142.—La Auditoria Interna es el organo encargado de
prestar el servicio de asesoria y de proteccion a la Administracion,
proporcionandole la informacién y las recomendaciones pertinentes,
velando por el cumplimiento de las normas relativas al control y
fiscalizacion de la Hacienda Publica, ademas de las competencias y
potestades dispuestas en la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica.

Estara bajo la direccién de un auditor interno designado por la Junta
Directiva de la Comisién por simple mayoria de votos, bajo un contrato
por tiempo indeterminado y dependera organicamente de esta, ejerciendo
sus funciones con independencia funcional ¥ de criterio respecto de la
Junta Directiva.

Ademis de ejercer sus funciones dentro de la misma Comision,
deberd hacerlo sobre cualquier organismo o dependencia que ejecute
planes o programas con recursos provenientes de la Comision. Para tales
efectos, los funcionarios de la Comision v miembros de las Unidades
Ejecutoras, deberdn brindar toda la informacion y colaboracién necesarias
para el cumplimiento de sus tareas,

Articulo 143.—EI| Departamento de Prevencién y Mitigacion, es el
responsable de la coordinacion de los sectores técnicos y cientificos de las
diferentes instituciones nacionales. :

Le corresponde la planificacion, direccion, ‘coordinacién,
supervision y dar recomendaciones técnicas sobre aspectos de ingenierfa,
sismologfa, vulcanologia, hidrometereologia, organizacion y otros que
podrian causar desastres. Ademds realiza el monitoreo de las amenazas y
realiza coordinadamente la evaluacion de los dafios.
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et{:i de trabajo para atender las secciones de Formacién y Capacitacién
¢ Informacién para la Gestién en Desastres, y Sistema de Informacién para
la Gestién en Desastres.

El propésito del Departamento es lograr mediante estudios técnicos
¥ cientificos, Ia prevencién y la mitigacion de los desastres, Ademds de
aportar los insumos de informacin y planificacion que para su labor
requiera la Institucion,

Anticulo 144.—El Departamento de Comunicaciones es el
:’Fmbledelosaspecmtégnipns de operacién de los sistemas de

iocomunicacion y similares que uuﬁzx iza la Comisién.

Le corresponde la direccion, disefio, organizacion, planificacion,
desarrollo, instalacién, mantenimiento, distribucién, integracion, control,
coordinacién y asignacién de los equipos y sistemas telefdnicos y de
radiocomunicacién de acuerdo con las politicas definidas por la
Institucién, Su propésito es am" izar la eficiente y eficaz operacion,
coordinacién y utilizacién de los equipos y sistemas tanto en la operacion
interna como entre instituciones, antes y después de las emergencias.

Debe coordinar, dirigir y controlar las acciones relativas a la
instalacién, mantenimiento, distribucion, integracion, asignacion de
equipos y sistemas de radiocomunicacién en el 4mbito institucional y de
los organismos integrantes de la Red Nacional de Comunicaciones, asi
como establecer y mantener los protocolos necesarios para la atencion de
los diversos desastres,

Esta bajo la direccién de un jefe de departamento y contard con el
personal necesario para atender las diferentes funciones asignadas.

Articulo 145.—El Departamento de Operaciones es el responsable
de la coordinacién de las acciones de preparacién y respuesta de las
diferentes instituciones para la atencién de los desastres. Tiene bajo su
cargo el equipo de trabajo compuesto por los oficiales de enlace,

Es responsable de la informacion, seguimiento, consolidacién y
capacitacion de los Comités de Emergencia Regionales, Locales y
Comunales v de coordinar los Comités Asesores Técnicos con
repnlwemlcién de instituciones vinculadas a la Comisién y relacionadas
con las operaciones de emergencia.

Le corresponde el disefio de los planes de contingencia y de ejecutar
los planes de emergencia.

Durante las situaciones de emergencia debe realizar las labores de
coordinacién, evaluacién, informacién, logistica y enlace tanto
internamente como entre instituciones con el propésito de brindar una
atencion eficaz y coordinadora en el dmbito nacional, de las instituciones
de respuesta, durante y después de un desastre.

Esté bajo la direccion de un jefe de departamento y contard con el
personal necesario para atender las diferentes funciones asignadas,

Articulo 146.—Al Departamento de Planificacién le corresponde ¢l
planeamiento, direccién, coordinacion, supervision y control de los
programas y actividades que atafien a la Comision en materia de
planificacién.

Debe recomendar los cambios y ajustes en las politicas, planes y
programas bajo su responsabilidad con relacidn a los objetivos y metas
propuestos por la Comision asf como en la formulacién de los planes
reguladores de cada emergencia, correspondiéndole la coordinacion con ln
Contraloria de Unidades Ejecutoras, de la evaluacién del cumplimiento de
los planes reguladores de cada emergencia.

Estéi bajo la direccion de un jefe de departamento y contard con el
personal necesario para atender las diferentes funciones asignadas.

Articulo 147.—A la Contraloria de Unidades Ejecutoras le
corresponde el planeamiento, direccion, coordinacion, supervision y
control del proceso de fiscalizacion de las actividades administrativo
financieras v de las operaciones técnicas de las Unidades Ejecutoras v de
los proyectos en desarrollo.

Asi mismo, es su atribucién refrendar el pago a los proveedores de
servicios y bienes contratados para la atencion de Ias emergencias, bajo la
direccién de las Unidades Ejecutoras, llevando para ello el control del
avance fisico y de ejecucion presupuestaria relativas al desarrollo de los
distintos Planes de Inversién y del Plan General Regulador en su conjunto.

Le corresponde el refrendo de los proyectos técnicos relativos a los
contratos que pretenda suscribir la Comisién para la atencién de
emergencias asi como de las de Modificacion y de Servicio que
soliciten las Unidades Ejecutoras.

Esta bajo la direccién de un jefe de departamento y contari con el
personal necesario para atender las diferentes funciones asignadas.

Articulo 148.—El Departamento de Proveeduria es ¢l encargado del
planeamiento, direccion, coordinacion, supervision y control de los
procedimientos de compras, velando porque las licitaciones,
conirataciones y ¢n general fos concursos se tramiten de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, dando el debido
seguimiento a todos cllos hasta Ilegar al finiquito correspondiente.

Estd bajo Ja direccion de un jefe de departamento y contara con el
personal necesario para atender las diferentes funciones asignadas,

Articulo 149.—E1 Departamento Legal es el encargado de dirigir,
supervisar, asesorar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades propias
y especializadas en asuntos juridicos, relacionados con toda la estructura
de la Comisidn.

Asi mismo le corresponde toda la tramitacion de los asuntos
Judiciales y de contratacion administrativa, reajustes y reclamos
administrativos y la redaccion de reglamentos, contratos e instructivos,

Estd bajo la direccion de un jefe de departamento y contar con el
personal necesario para atender las diferentes funciones asignadas.

Articulo 150.—E| Departamento de Recursos Humanos es el
organo encargado del plancamiento, direccién, organizacion, control,
Evaluacjdn Yy ejecucion de los procesos de Recursos Humanos de la

« 'mﬁ?ﬁma jefe de depertamento y contara con el

Artieule 151.—El de Relaciones Piblicas es el
6rgano encargado del . cifn, coordinacién, supervisién,

actividades profesionales relacionadas con la
estrategias informativas de la

152. de In -
planeamiento, » direccién, coordinacién, supervisiéon' y control de
actividades; profesionales y técnicas que se realizan en materia de

procesamiento. electronico de datos, analisis de sistemas, programacion,
manienimiento i

_ de:redes y de-equipos. _

Esté bajo Ia direccidn de un jefe de departamento y contard con el
personal pecesario para atender las diferentes funciones asignadas.

0153, —Al Departamento Financiero-Contable y Gestion en

Recursos le corresponde analizar planear y garantizar la suficiencia de
recursos financieros para las operaciones de la Comisién, mediante el
manten de controles permanentes de recuperacion y uso de los
recursos pasa maximizar el beneficio en su aplicacion, el aprovechamiento
de las mejores tasas de interés en las inversiones transitorias, segin las
politicas establecidas, asi como supervisar y controlar la correcta
tramitacion de los cobros y recuperacion de .

Es su responsabilidad controlar la ejecucion del presuy ‘0
de la Comision, como de los proyectos y velar por la disponibilidi’Jde
efectivo para el movimiento ordinario de la Institucién, asi como de las
necesidades extraordinarias, manteniendo el control permanente del flujo
docﬂlﬁehnﬁmmulmummejmmilinciéndchsmm

bajo la direccién de un jefe y cuenta con las secciones de
Contabilidad » Tesoreria y Servicios Generales.

Articulo 154.—La Seccién de Formacion, Capacitacién e
Informacion le la programacidn, coordinacién, supervision,
control y ejecucion de las actividades técnicas de formacién ¥ capacitacién
para la prevencién y mitigacién de los desastres, para lo definird,
coordinard y supervisard las actividades de disefio, ion y
egjecucion de proyectos, planes y de formacidn y capacitacitn,
coordinando, supervisando y ejecutando cursos, seminarios, talleres,
simposios, pasantias y foros capacitacion para desastres con la
participacion de instituciones nacionales e internacionales.

Debera dirigir la elaboracién y validacién del material didictico Y
mddulos de capacitacion. de acuerdo con las necesidades previamiente
detectadas.

Articulo 155—Al Sistema de Informacién para la Gestién en
Desastres le corresponde la coordinacion, supervision, control y ejecucion
de labores de seguimiento de los planes, programas, proyectos y
actividades de andlisis y registro de informacién fica, debiendo
organizar y establecer planes y programas de trabajo para el
levantamiento, extraccién, procesamiento, depuracion y analisis_de
informacién relacionada con el Atlas Informético de Amenazas N S

Articulo 156.—La Seccion de Presupuesto es el 6rgano respolf2.le
del registro, planificacion, supervision v coordinacién de las actividades
relacionadas con la formulacion pres ia y el cumplimiento de las
politicas que emanen de las instancias superiores de la Comisién y
externamente de la Direccion General de Presupuesto Nacional.

Ejercer vigilancia administrativa de las actividades uestales,
de acuerdo con las disposiciones sobre la materia, coordinando con los
organismos rﬁmnm los aspectos relativos a la preparacién, ejecucion y
evaluacion del pres 0.

Articulo 157.—A la Seccién de Tesoreria le corresponde la
supervision, coordinacién, control y ejecucién de las actividades
relacionadas con la recepcion, pago, custodia y control de valores,
debiendo preparar el flujo de caja proyectado anual de la Comisidn, yel
flujo de caja real mensual,

Es res ble de supervisar, coordinar y controlar el manejo y
custodia del Fondo Nacional de Emergencias,

Articulo 158 —La Seccién de Contabilidad debe supervisar,
coordinar, controlar y ejecutar las actividades contables de la Comision,
Debe suI:frvisar el registro contable de las transacciones y verificar que
reflejen la situacion financiera de la Institucion.

Articulo 159.—La Seccién de Servicios Generales es responsable
de la supervision, coordinacion, control y ejecucién de actividades
relacionadas con el mantenimiento, limpieza, vigilancia, archivo
institucional, recepcion, administracion y entrega de articulos y
suministros varios. Tiene bajo su direccion las unidades de Transportes,
Bodega y Archivo,

CAPITULO XXII
Dispesiciones finales

Articulo 160.—El &mme Reglamento no modifica los derechos
adquiridos por los servidores de la Comision que estén acordes a la
normativa establecida. Los funcionarios mantendran las candiciones de
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trabajo y remuneracién a que se hicieron acreedores con el ingreso al
Régimen de Servicio Civil, las que podrén variar en estricto apego a los
procedimientos legalmente establecidos.

Este Reglamento se presume de conocimiento de todos los
funcionarios y seré de observancia obligatoria para todos desde el dia de
su vigencia, inclusive para los que en el futuro trabajen para estos. Para
estos efectos la Comision mantendré dos ejemplares en un sitio visible y
una vez vigente entregard a cada funcionario una copia del Reglamento, asi
mismo deberd entregarse un ejemplar a ¢ada funcionario que ingrese a
laborar a la Comisién en el futuro,

Articulo 161.—Ningiin servidor puede alegar un derecho adquirido,
cuando la Comision lo haya otorgado por dolo o inducida a error por parte
del funcionario beneficiado o del que le corresponde otorgar ese derecho.

Articulo 162.—Cualquier modificacion a este Reglamento debera
ser aprobada por la Junta Directiva de la Comisién y la Direccion General
del Servicio Civil, y debera ser publicada en el Diario Oficial La Gaceta ¥
dado a conocer a los funcionarios en la misma forma que se tramitd este
Reglamento.

Articulo 163.—Derdguense cualquier otra disposicién de igual o
inferior rango en tanto se le opongan.

Articulo 164.—Este Reglamento rige a partir de su publicacién en
el Diario Oficial La Gaceta

El texto que precede fue autorizado por la Direccion General de
Servicio Civil mediante el Oficio AJ-645-2001 de fecha 19 de noviembre
de 2001, de conformidad con el articulo 13, inciso i) del Estatuto de
Servicio Civil.

San José, 29 de noviembre del 2001.—Servicios Generales.—Lic.
Rocio Zamora Fallas, Jefa.—1 vez.—(88771),

INSTITUTO DE DESARROLLO AGRARIO
MUNICACION DE ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

A fin de que se sirva proceder a su ejecucién, me permito
comunicarle el acuerdo tomado por la Junta Directiva en el articulo N°
X1V, de la sesién N°® 90-01, celebrada el 3 de diciembre del 2001:

Articulo décimo cuarto.—Se somete a consideracién de los sefiores
directores el oficio PE-2054-2001, suscrito por la Presidencia Ejecutiva,
con fecha 3 de diciembre del afio 2001, relacionado con nota DAJ-981-01,
referente a criterio sobre el pago de zonaje de los funcionarios de la
institucion, respecto a las directrices emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

Analizado dicho caso y de conformidad con lo ordenado por la
Contraloria General de la Repuiblica, se acuerda:

a) Modificar el articulo 12 del Reglamento Interino de Zonaje, como
se indica a continuacion, para que una vez que el mismo entre en
vigencia con posterioridad a su publicacion, se inicie el
procedimiento administrativo de reduccién del monto por concepto
de zonaje, debiendo cumplirse dentro de cada procedimiento con los
derechos constitucionales de derecho de defensa y del debido
proceso, a efectos de no causar indefension:

Articulo 12.—El pago de zonaje serd porcentual, tomando en
consideracién medios y riesgos de transporte, clima, salubridad.
condiciones y costo local de vida, posibilidades de educacion y
atencion médica para el servidor y su familia, de manera que el

A" ciento por ciento, corresponde a la suma méxima que la Contraloria
‘General de la Republica fije, para el pago de zonaje a los servidores
piiblicos.

El cleulo porcentual se fijard por cantones y distritos. El monto
correspondiente a cada porcentaje, se determinard después de que la
Contraloria General de la Reptiblica fije la variacion en el monto
total y éste serd variado de oficio por parte del Area de Recursos
Humanos y empezard a regir cuando exista el contenido
presupuestario.

Unidad Contratacién y Suministros.—Rafael Fernandez Bolafios,
lefe.—1 vez.—(90279),

]

MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE LIMON

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y OPERACION
DE LOS SISTEMAS DE ESTACIONOMETROS AUTORIZADOS
EN LA CIUDAD DE LIMON

CAPITULO
Generalidades

Articulo 1°—La Municipalidad de Limén, designara por medio de
la oficina de estacionometros y la Comision de Funcionamiento de
Parquimetros en las zonas, calles, avenidas, y demds lugares pablicos que
serdn destinados a estacionamiento autorizado,

Articulo 2°—Para efectos de cobro de esta tasa se divide el Distrito
Primero de Limén, en Zona Céntrica y Zona No Céntrica.

La Centrica quedard comprendida entre las calles 1* y 9, avenidas
1"y 6

La Zona No Céntrica se ubicara inmediatamente siguiente de la
Zona Céntrica y hasta los limites de la ciudad,

Articulo 3°—En la zona demarcada de amarillo, no se permitira el
estacionamiento de vehiculos automotores y en las entrada de garage.
Segun articulo 95 de la Ley N° 7331 del 22 de abril 1993.

Articulo 4°—Es prohibido el estacionamiento de vehiculos
particulares en las zonas oficiales, en contravencion del articulo 3° del
presente reglamento.

Articulo 5°—El horario para el funcionamiento y uso de los
estacionamientos autorizados, corresponde fijarlos a la Comision de
Estaciondmetros para la aplicacin de este Reglamento, queda autorizado
el horario de lunes a sabado entre las 7,00 horas y las 18,00 horas. Los
domingos, feriados y dias de fiestas nacionales, no se exigird el uso de
tarjeta.

Articulo 6°—A cada zona de estacionamiento se le demarcars
claramente el drea dentro de la cual deberd estacionarse los vehiculos,
ninguna zona podrd ser menor de 5 metros ni mayor de 7 metros por 2
metros de ancho.

Articulo 7°—Los conductores que estacionen su vehiculo a menos
de 10 metros de cualquier esquina, quedarin sujetos al parte
correspondiente. Segin Ley N° 7331 de Transito del 22 de abril 1993,

Articulo 8°—EI conductor que estacione su vehiculo en una zona
amarilla dentro de la Zona Céntrica y cuyo frente esté regulado para
estacionamiento autorizado, quedard sujeto a la multa correspondiente.

Articulo 9°—EI estacionamiento de vehiculos de dos ruedas o mas
que parqueen en las calles de la ciudad, acupando uno de los espacios que
fija este reglamento para el uso de las zonas de estacionamiento
autorizados, causara una tasa minima correspondiente al 75% del valor que
cobran los estacionamientos privados por servicios similares. A estas
tarifas se les debe adicionar el impuesto general sobre las ventas, su
reforma y aplicacion gradual cada aio.

El precio por tiempo estipulado anteriormente podré ser variado
mediante acuerdo del Concejo Municipal y refrendado por el Ministerio de
Obras Publicas y Transportes, segiin articulo 212 de la nueva Ley de
Transito. Estas tarifas no podrén en ningiin caso ser menores a un 75% del
valor que cobren los estacionamientos privados por servicios similares.

Articulo 10.—La fijacion del aparcamiento se hard por medio de
tarjetas de estacionamiento, estableciendo distintos colores segin se trate
de tarjetas de validez para estacionar durante una hora, media hora o nueve
horas. Cada tarjeta se utilizard una tinica vez. Quien utilice la tarjeta en
forma indebida o contravenga los establecido anteriormente se hara
acreedor de la sancién que se establece en el articulo 13 del presente
reglamento. La tarjeta deberd llevar el sello de la Tesoreria Municipal, sin
€1, la misma sera nula.

Articulo 11.—Las tarjetas de estacionamientos deberan colocarse
en lugares visibles de la parte inferior interna del parabrisas delantero,
indicindose el afio, mes, dia, hora y minutos de llegada al lugar de
estacionamiento. No se deben colocar mas de cinco tarjetas de
estacionamiento a la vez. Para tal efecto el usuario deberd despegar o
artancar pestanas de los recuadros o bien marcarlos con tinta,

Articulo 12.—L.as tarjetas se venderdn en las cajas recaudadoras de
la Municipalidad de Limoén y en los establecimientos mercantiles
autorizados por esta Municipalidad. Estos tltimos o cualquier persona que
compre un valor superior de los 2.000,00 colones en tarjetas, tendra un
10% de descuentos sobre ¢l precio.

Articulo 13.—Sera sancionado de conformidad con el articulo 3° de
la Ley N° 6852 del 15 de marzo de 1983. al propietario del vehiculo que:

a) Estacione su vehiculo en zonas de estacionamiento autorizado sin
hacer uso de las tarjetas respectivas.

b) Mantenga estacionado el vehiculo después de vencido el tiempo por
el cual pago.

¢) Haga caso omiso a las indicaciones del articulo diez del presente
reglamento,

Articulo 14.—EI gravamen que se refiere el articulo 13 se anotard
mediante oficio que serd enviado por el departamento de Fstacionamiento
Autorizado, al departamento de Tesoreria Municipal o en el lugar o forma
que la Municipalidad indique en un plazo no mayor de cuarenta y ocho
horas, donde el infractor podra cancelar, sino se hiciera la cancelacion en
el tiempo estipulado. La multa serd impuesta por la Tesoreria y tendr4 un
recargo del 2% mensual que no podra exceder en ningiin caso del 24% del
monto adecuado, la multa 0 acumulacion de las multas no canceladas
durante el afio 0 mas, constituirdn gravamen sobre el vehiculo, el que
responderi ademds por los gastos que demanden las acciones.

El cobro se hard por medio del Instituto Nacional de Seguros,

Articulo 15.—Quedaran sujetos a correspondientes sanciones que
indica la normativa del proceso penal y el articulo 13 del presente
Reglamento, aquellos propietarios de vehiculos que cometan alteraciones
o fraudes en las tarjetas de estacionamiento.

Articulo 16.—EIl personal del departamento de Estacionamiento
Autorizado por medio de los inspectores, tendrin a su cargo el
ordenamiento, regulacion y vigilancia para el distrito central de Limén los
que estén obligados a velar por la aplicacién del presente reglamento.

Articulo 17.—La Municipalidad de Limén por medio de
inspectores velara por el cumplimiento en el pago de la tasa establecida en
este Reglamento, quienes reportaran los vehiculos que infrinjan la ley en
caso necesario. El jefe de seccion pasara el respectivo parte o aviso, al
departamento de Tesoreria de cada infraccion cometida.

Articulo 18.—Para el mejor cumplimiento de esta Ley N 3580 del
I3 de noviembre, en su articulo 5° la Municipalidad y la Direccion de
Transito, tomaran las medidas pertinentes en estrecha y efectiva
colaboracion. Los inspectores estan investidos de toda autoridad para las
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