N 34068-MP
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
YOEL MIMISTRO DE LA PREESIDENCIA
articulo 140 de

En uso de las atnbuciones que les confieren los mncisos 3) v 18) de a Constitucion Politica, Estatuto de Servicio Civil v sus

Feglamentos:
Considerancde:
Que mediante Decreto Ejecutivo N 26528-MP de 28 de noviembre de 1997, se emitio el Reglamento Autonomo de Servicio de este Tribunal
Administrativo,
Que el Reglamento Autonomo de Servicio del Tribumal de Servicio Civil no responde a las exigencias y expectativas que una relacion de servicio

publico demanda, en su propasito de ser objetiva, razonable, legal, agml v eficiente.
Que para atender eficazmente una relacion de servicio que responda a las necesidades v exigencias mencionadas, ¢l Tnbunal de Servicio Civil

requicre de un Reglamento Autonomo de Servicio actuahzado, suliciente v necesano para regular, de esa forma, las relaciones con sus servidores.

Oue la Asesoria Juridica de la Direccion General de Servido Civil, mediante oficio AJ-426-2007 del 25 de julio del 2007, ha otorgado ¢l visto bueno

a esta normativa de conformidad con lo que dispone el inciso 1) del articulo 13 del Estatuto de Servicio Civil. Por tanto,
DECRETAN:
El sigmente,
Reglamento Autonomo de Servicio del
Tribunal de Servicio Civil
CAPITULO |

Disposiciones generales

Articulo 1"—8e establece el presente Reglamento Autonomao de Servicio, que en adelante se denominara “Reglamento”, para normar las relaciones
de servicio entre el Trbunal de Servicio Civil v sus servidores, en todos aquellos aspectos de orden interno no previstos en el Estatuto de Servicio Civil,
su Reglamento, la Ley General de la Administracion Publica, el Codigo de Trabajo v demas leyes supletorias o conexas.

Articulo 2°—Este Reglamento sera de observancia obhigatoria para todos los funcionarios del Tribunal de Servicio Civil, cuva autoridad superior

se reserva el derecho de proponer sus reformas v adiciones, con sujecion a los procedimientos v disposiciones legales pertinentes.
Articulo 3°—Para todos los efectos, teemcos v legales, que se deriven de este Reglamento, se entenderd por:

ai
a) *El Tribunal™: El Tribunal de Servicio Civil, organo colegiado, integrado por tres jueces administrativos propietarios v tres suplentes, que
desempefiaran sus cargos desde los puestos de Presidente, Vicepresidente v Sceretario.

b) *Maximo jerarca™: El Presidente del Tribunal de Servicio Crvil a quien le corresponden las potestades admmstrativas v diseiplinanas.
¢} *Secretario del Tribunal™: Miembro del Tribunal de Servicio Civil a quien le correspondera la potestad de gjercer la vigilancia sobre ¢l personal

admimistrative del Tribunal.

d) *Actuario{a)”: Cargo con ¢l que se wdentifica al responsable de la direccion, supervision, control v ejecucion de todos los asuntos del Tribunal,

mcluvendo la confecaron v tramite de las resoluciones v demas diligencias que el Estatuio de Servicio Civil v su Reglamento le asignan.

¢} *Secretaria™: Brindard el apovo sustantivo necesano para el Tribunal. Es la responsable de la coordinacion, tranute, registro, confeccion, control v

archivo de las diversas diligencias proce
admmstrativas de apovo sustantivo.

ales que se atienden v realizan en el Trbunal. A su cargo estara el Prosecretario, quien realiza las funciones

) “Direccion Administrativa™: Sera responsable de la coordmacion de lo relative a la orgamzacion, uso, disposicion, tramite v control de los

recursos humanos, financieros y materiales del Tribunal,

“Servidor™: El servidor o servidora del Tribunal es el trabajador nombrado de acuerdo con el Estatuto de Servicio Civil, El mismo puede estar en
propiedad o en forma mtering.

i}

h) “Estatuto de Servicio Civil”: Cuerpo nommative v legal que regula la relacion de servicio pablico entre el Poder Ejecutivo v sus servidores, Ley
N 1581 de 30 de mavo de 1953 v sus reformas.

1) *Reglamento del Estatuto de Servieio Civil™: Conjunto de normas que reglamentan el Estatuto de Servicio Civil, contenidas en Decreto Ejecutivo

N® 21 del 14 de diciembre de 1954 v sus refonnas.
CAPITULO 1L
Estructura v responsabilidades de la organizacion del Tribunal

Articulo 4°—El Tribunal esta conformado por: Tres jueces admimistrativos propietanos v tres suplentes; del seno de este se nombrara al Presidente
del Tribumal. El Tribunal de Servicio Crvil esta compuesto por las siguientes unidades admimistrativas: Actuaria, Secretaria v Direceion Admimistrativa.

Articulo 5°—Las responsabihdades. deberes v actividades de cada uno de los encargados de las umdades admimstrativas del Tribunal son:

a) El Presidente del Tribunal representa la maxaima autondad de la orgamzacion, le corresponde su representacion interna v externa, autorizar con su
firma el gasto presupuestano v lo concermente a nombramientos, amonestaciones, despidos v suspensiones disciphinarias, con o sin goce de salario,
del personal subordinade; la enusion de politicas v direetrices para el desarrollo v control eficiente de la gestiom institucional, convocar v dingir las
sestones del Tribunal, las demas que le asigna expresamente el Estatuto de Servicio Civil v su Reglamento.
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b) El Secretario del Tribunal debe atender v canalizar las diferentes consulias que plantee ¢l personal adminstrativo.

¢) El Actuario(a) es el responsable de dingir. supervisar, controlar v gjecutar todos los asuntos que conozea el Tribunal, asi como atender, resolver
v emitir las resoluciones sobre los casos que expresamente le indica el Estatuto de Servicio Civil. Le comresponde la potestad disciplinana sin
perjuicio que el Presidente del Tribunal pueda hacerlo. Asimismo le corresponde informar al Presidente v demas miembros del Tribunal sobre los
asuntos de la orgamzacion,

d) La Secretaria debe brindar el apovo sustantivo a los Jueces admimistrativos v a la Actuana del Tribunal en lo que corresponde al tramite de

expedientes, preparar proyvectos de resoluciones, elaborar las actas de las respectivas sesiones v demas dmum;nms propios de la gestion sustantiva.

Por delegacion de sus superiores atender actividades propias de la Actuaria, en ausencia de su oitular. Y al Prosceretano (a) |L‘ corresponde el

registro, control y archivo de expedientes, las actas de las respectivas sesiones v demis documentos propros de la gestion adminisirativa sustantiva;

dicho funcionario esta bajo el cargo del (la) Secretano (a). Ademas, la Secretaria tendra ¢l personal de apovo necesario para el ejercicio de sus

funciones.

Al Director (a) Administrativo (a) le corresponde la coordinacion de toda |d I; shon adnmu‘m ativa v [”]dnLler du.] lrllzmml enlo qln_ respecta a la

elaboracion, control v gjecucion del presupuesto; adquisicion, registro, 0s; obtencion,

distribucién, uso, desarrollo v control del recurso humano v lo relative a |‘! seeuridad ¢ |]I"1L]1L dL la OrgANIZACION. Ademis, la Direccion tendré el

personal de apoye necesario para el gjercicio de sus funciones.

~

Articulo 6°—El Trbunal tiene jurisdiccion en todo el territorio nacional, v realizara sus labores en el edificio que ocupe, v fuera de él, cuando ast
lo disponga su maxima autondad, por imperiosa necesidad del servicio pabheo.
CAPITULO 111

Inicio, desempefio v terminacion de la Helacion de Servicio

Articulo 7°—Se consideran Funumn'.lrlm del Trbunal los nombrados con sujecion al Régimen de Servicio Civil v su Reglamento, sean éstos
regulares o interinos, en plazas de la relaciom de puestos del Tribunal.

Articulo §"—EI :mmhnmuunn de servidores con sujecion al Régimen de Servicio Civil se entendera por t]u.mpn ndefinido, con excepeion de los
nombramientos interinos, los que estaran sujetos a la fecha de venemuento que indique la respectiva accion de

Articulo 9°—Tanto en la relacion de servicio por tempo indefinido, como en el caso de interinos nombrados, habra un periodo de prueba de hasta
tres meses, de conformidad con lo establecido por el articulo 21 del Estatuto de Servicio Civil. Este periodo también se aplicara en los casos de ascensos
y traslados. conforme con lo que dispone ¢l Reglamento de dicho Estatuto. En consecuencia, durante este periodo. el servidor podra ser reintegrado a su
estado laboral anterior, si el Tribunal estima que no retne satisfactoriamente las condiciones requeridas para el normal desempeiio del cargo en cuestion,

Articulo 10,—El Tribunal esta facultado a ubicar a sus servidores en las labores que considere que mejor convengan a la satisfaccion del servicio,
del intercs publico ¢ institucional, siempre que sean compatibles con sus aptitudes. estado o condicion y con aquellas para cuya gjecucion hayan sido
contratados, sin que se les cause perjuicio.

Articulo 11.—Los servidores terminaran su relacion de servicio con el Tribunal cuando se de uno de los sigumentes supuestos:

a) Todas las causas establecidas en los articulos 83 v 86 del Codigo de Trabajo;

b) Por traslado o reubicacion definitiva a otra institucion o programa presupuestario;
¢) Nulidad del nombramiento; v,

d) Supresion del puesto de la relacion de puestos por via de ley.

Articulo 12.—El servidor interino puede terminar su relacion de servicio eon el Trbunal, cuando se de uno de los siguientes supuestos:

a) El titular del puesto regrese a ocuparlo;
b) Por la resolucion de terna o nomima de elegible; v,
¢) Por las causales a) v d) mencionadas en el articulo 11,

Articulo 13.—Los servidores regulares solo podrin ser despedidos sin responsabilidad para el Estado s1 incurren en las causales de despido
que determina el Estatuto de Servicio Civil, el Codigo de Trabajo, ¢l presente Reglamento v demas nonmabivas legales conexas, luego de seguir el
procedimiento del articulo 43 del mencionado Estatuto como garantia del derecho de defensa v debido proceso v una vez comprobada la c

CAPITULO IV

Movimientos de personal

Articulo 14 —Para utihizar las plazas que quedan vacantes en el programa del Tribunal v reahizar los movimientos de personal, se seguid lo que al
cfecto sefialan el Estatuto v su Reglamento u otras disposiciones legales.

Articulo 15 —Para llenar una plaza vacante temporal o defimtiva, el Tribunal podra recurnir a las disposiciones del articulo 21 v sigwmentes del
Estatuto de Servicio Crvil, ast como a servidores ubicados en otros ministerios, en el registro de elegibles, o en los archivos de ofertas de servicios que
leva el departamento respectivo de la Direccion General de Servicio Civil, escogiendo a la persona que a su juicio sea la mas wdonea para ocupar el
Cargo.

CAPITULO WV

Expediente personal

srvidores, donde se haran constar
ervidores deberan

Articulo 16.—La Direccion Admimstrativa confeccionara v tendri el control del expediente de cada uno de los
todos aquellos datos que sirvan para mantener un listorial de vida laboral del servidor, con su debida confidenciahidad. Todos los
mantener actualizada la informacion que se requiera en su expediente personal.

Articulo 17 —La Direccion Admimstrativa serd responsable de la custodia v mantener bajo confidencialidad los expedientes de personal.

CAPITULO VI
De los deberes deontologicos, responsabilidades
v obligaciones de los funcionarios

Articulo 18.—De los deberes éticos. Todos los servidores deben acatar los deberes cticos que se indican, asi como aquellos establecidos en forma
expresi, disposiciones legales v reglamentarnas:

a) Deber de lealtad: S¢ debe ser fiel a los principios éticos del servicio publico.

b Deber de eficiencia: Cumplir personal ¥ en forma eficiente las funciones encomendadas, utihzando ractonalmente las condiciones de tiempo.
forma v lugar.

¢) Deber de honradez: Actuar honradamente, v con mayor curdado cuando se hace uso de los recursos publicos para el cumplimento de sus fines.

d) Deber de I"E'-|]-l)l1'-.ﬂ:ll|l(|dl.|. Actuar con claro sentido de los deberes v responsabilidades que le corresponden para el cumplimiento del fin piblico
que pretende satisfacer la orgamzacion.

¢) Deber de confidencialidad: Guardar dise on con respecto a todos los asuntos ¢ mformacion de los que tenga conocimiento en el
sus funciones, salvo que esté autonzado para dar o rendir informacion, dentro de los limites que requiere dicha confidencialidad.

) Deber de conducirse apropiadamente ante el usuario: Ejercer el cargo s discniminar, en cuanto a las formas v condiciones del servicio, a
ninguna persona por razon de color, genero. religion, nacionalidad, discapacidad fisica o mental, situacion econdmica, wdeologia o afilacion
politica.

2) Deber de imparcialidad: Siempre debe ennitir juicio objetivos, sin influencia de critenos personales o de terceros no autorizados por la autondad
administrativa; abstenerse de participar en decisiones cuando exista violencia moral sobre ¢l o ella. Queda a salvo ¢l deber de obediencia a superior
en los ténmnos que establece la Ley General de la Administracion Pablica.

h) Deber de actuar con probidad: El funcionario debe actuar con decoro v respeto, debe ser justo, cindadoso v cortés en el trato con los usuanos v
compaiieros de labores.

1) Deber de excusarse de participar en actos que ocasionen un conflicto de intereses.
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Articulo 19— Deberes y responsabilidades de los jefes. Sin perjuicio de las enunciadas en otras nonmas aplicables, son obligaciones de los jefes
respectivos, en relacion con sus subordinados, las sizmentes:

a) Dictar las disposiciones de manera precisa, clara v necesaria para que los servidores gjecuten sus funciones en forma eficiente v adecuada.

b Controlar y venficar el cumplimiento del horano de trabajo v los tempos de descanso de sus subordinados.

¢} Asignar en forma clara las labores a los funcionarios, de acuerdo con las responsabilidades del puesto, las necesidades del servicio v los instrumentos

Eenicos v normativos con que se cuente.
d) Vigilar que se dé un uso adecuado v racional del equipo, matenial y mobiliario asignado.
¢) Guardar el debido respeto para con los servidores v estimularlos en la realizacion de su trabajo.
£y Procurar el mejoramiento en sus condiciones, métodos de trabajo v caps

acion de su personal.
T

g

4

) Emutir las instrucciones v recomendaciones necesarias el caso, con el fin de mejorar la disciplina v la ejecucion de las labores de los
servidores,

h) Atender las sugerencias y quegas que los servidores puedan manifestar, con el fin de brindar un mejor servicio publico, atendiéndolas cuando éstas
sean procedentes.

1) Brindar especial atencion a los servidores nueves en aspectos propios del desemperio de sus cargos realizando la induccion correspondiente.

1) Faailitar el hempo necesario para que los servidores puedan asistir a consultas medicas en la Caja Costarncense de Seguro Social, médico de

empresa, Instituto Nacional de Seguros o médico particular, segun sea el caso.

Articulo 20 —Obligaciones v responsabilidades de los servidores. Ademas de lo dispuesto en el articulo 39 del Estatuto de Servicio Civil v 50

de su Reglamento v toda aguella normativa que imponga obligaciones a los servidores, éstos deberan:

a) Cumplir con los principios v mandatos de la Constitucion Polinea, ¢l Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento, leves conexas v con los del
presente Reglamento,

b} Desempenar satistactoriamente las funciones que se les asignen. gjerciéndolas con mterés, dedicacion, disposicion, honestidad. objetividad.
imparcialidad v transparencia, evitando la comision de faltas disciplinanas,

¢) Obedecer y respetar a los superiores jerdrquicos en sus actuaciones legitimas v conforme con el ordenamiento juridico.

d) Dar un tratamiento respetuoso, cortés v considerado a sus superiores, companeros v subordinados v compartir sus tarcas con espintu de solidandad
v unidad de grupo.

¢) Guardar la reserva v confidenciahdad que requieren los asuntos relacionados con su trabajo sin perjuicio de la obligacion de denunciar ante su
supertor Jerarguico cualquier hecho delictuoso o falta disciplinana que detecte.

1) Vigilar y salvaguardar los intereses, valores, bienes, equipo y materiales del Estado. principalmente los que pertenczean a su drea de trabajo v estén
bajo su responsabihidad.

) Asistir puntualmente v cumnplir la jornada de trabajo, dedicar la totalidad del ttempo reglamentano de trabajo al desemperio integro v honesto de
sus funciones y responsabilidades.

h} Poner en conocimiento del superior jerdrquico los hechos que puedan perjudicar a la Admmistracion Pablica v desarrollar inteiativas que sean ttiles
para el mejoramiento del servicio.

1) Evitar los privilegios v diseriminaciones por motivo de filiacion politiea, rehigon, raza, condicidon social, parentesco v otros criterios que scan
mcompatbles con los derechos humanos v con el merto personal.

1) Ejercer con reetitud, honestidad ¢ mtegridad los derechos que les reconoce la Constitucion Politica de la Republica, las leves v otras disposiciones

reglamentarias.
k) Asistir a las conferencias, reuniones y eventos de capacitacion a que fueren convocados, siempre que no exista causa justa que lo impida.
I} Vestir correctamente, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y las reglas de buena presentacion que disponga la mstitucion, Cuando se
disponga el uso de uniformes, los servidores estaran en la obligacion de usarlos en todo momento durante el desempeiio de sus labores.

eta de control de as

m ) Marcar correctamente v en forma personal su tar encig, o cualgquier ofro medio que se establezea para

n) Trabajar, cuando fuere necesano, durante horas extraordmanas dentro de los limmtes v disposiciones que senala la legislacion vigente.

i) Informar a la Actuana, y en su ausencia al jefe inmediato, por ¢l medio que resulte mas iddneo, la causa que le impide asistir al trabajo.
o) El operador del vehiculo oficial deberi mantener al dia su licencia respectiva, conducir los vehiculos con diligente responsabilidad v entereza, asi

como estar pendiente de darle el mantennmento necesario, informar a la Actuana, v en su defecto a la Direccion Admimstrativa, sobre cualquier
anomalia que detecte o acadente que involuere al vehiculo. Acatar, ademas, todo lo dispuesto en la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestre v

en ¢l Reglamento de Uso de Vehieulos del Poder Ejecutivo.

p) Quienes desempedian funciones de seguridad v vigilancia deberan mantener al dia los permisos de portacion de armas correspondientes; asimismo,

deberan cumplir con la normativa general respecto a la utthzacion de estas.
q) Cumplir con los demas deberes que exigen leves especiales, los reglamentos, instruceiones, directrices v circulares relacionadas con el servicio v
la gestion publica.
CAPITULO VI

Prohibi

nes

Articulo 21 —Ademas de lo dispuesto en los articulos 40 del Estatuto de

Servicio Civil, 51 de su Reglamento y otras disposiciones del presente
Reglamento, es absolutamente prolibido a los servidores:

a) Ocupar tiempoe en horas laborales para atender asuntos o negocios personales, o realizar actividades ajenas a las labores gue les han sido
encomendadas.

b) Fomentar o mantener tertulias abusivas por periodos no razonables con comparieros o particulares dentro de su horario de trabajo, asi como el
uso abusivo de Internet, o bien leer penddicos, revistas o cualquier otro impreso que no tenga relacion con las actividades del Tribunal v con su
puesto.

¢} Utihzar los teléfonos del Tribunal para atender asuntos personales en peruicio del servicio publico, salvo casos urgentes ¢ mdispensables.

d) Tomar licor, consumir drogas o fumar dentro de las instalaciones de la institucion, asi comeo presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo
cualquier otra condicion analoga.
¢) Recibir gratificaciones o recompensas de cualguier naturaleza, con motivo del gjercicio de sus funciones como servidor publico, asi como prevalerse

del cargo que desempefia en la mstitucion para obtener ventagas o provechos de cualquier indole en beneficio propio o para terceros.

1) Disponer o usar documentos, ubles o materiales maquinas. mobiliario v equipo al servicio de la mstitucion para objeto distinto a aquel al que estan
normalmente destinados o para fines ajenos a la realizacion de sus labores.,

2) Distraer con bromas o juegos a sus comparieros de trabajo, con lo que pueda interrumpir su atencion y concentracion en el desempenio de sus
labores, o bien quebrantar las normas de cordiahidad v mutuo respeto que deben imperar en sus relaciones humanas.

h) Divalgar o hacer publico, el contenido de informes, documentos confidenciales o cualquier asunto de orden mterno y privado del Tribunal, s
autorizacion del superior Jerarquico respectivo.
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1) Conducir los vehiculos del Tribunal sin estar oficialmente autonzado para ello.

1) Alterar o sustraer los registros de asistencia propios o de otros compafieros y consentir que otro le realice la marca respectiva.

k) Prolongar innecesariamente el tramite de los asuntos relativos a sus cargos sin causa justificada, asi como imposibihtarlos o no darles la atencion
que requieran.

I} Realizar rifas, colectas o venta de objetos dentro del Tribunal.

m) En el caso del conductor o quienes estén autorizados para conducir los vehiculos del Tribunal, utilizarlos en actividades ajenas a los servicios de la

mstitucion o transportar particulares que no tengan relacion con el servicio que se presta.

n) Dejar sin cancelar deudas adquindas por hospedaje, alimentacion o por pasajes, en aquellos lugares donde el Tribunal haya reconocido efectivamente
esos gastos, 0 no presentar las hquidaciones correspondientes.

i) Dar ordenes a sus subalternos para la gjecucion de asuntos ajenos a su labor oficial.

o) Utihzar la violencia, de hecho o de palabra, para resolver las dificultades que surjan durante la realizacion del trabajo, o para las de tipo personal
con alguno de sus comparieros.

p) Registrar los escrtorios u ofros muebles donde se mantengan objetos personales o de trabajo de otro servidor v hacer uso de éstos sin la previa
autorizacion, En casos excepeionales para fines de trabajo v bajo [a responsabihdad del supenor, podran usarse los anles v equipo de trabajo, o
documentos que estan en custodia de un servidor ausente.

q) Atrasar o entorpecer injustificadamente una determmada diligencia procesal administrativa, o una mvestigacion, negarse a declarar o a brindar

mformacion sobre hechos denunaados.

La exhibicion de matenal pornografico en cualguier lugar de la mstitucion utihzando el equipo de computo v/o los servicios de comunicacion de

[

la institucion, asi como el uso de dicho equipo para observar o reproducir pornografia. El incumplimiento de esta disposicion se considerara falta

tos de

Ve, para los e A sancion respectiva.,

CAPITULO VI

Derechos de los funcionarios

Articulo 22 —Los

vidores del Tribunal gozaran de todos los derechos v prerrogativas que concede el Estatuto de Servicio Civil v su Reglamento.
ast como el Cadigo de Trabajo, ademas de los derechos incluidos en el presente Reglamento v demas normativas de derecho piblico que corresponda.

Articulo 23 —Los servidores del Tribunal tendran la posibihidad de que se les brinde capacrtacion, mediante cursos, semminarios, talleres, charlas v
otros, canalizados a través de la Direceron Admimstrativa, sujeto a contemido presupuestario si es del caso.

Articulo 24, —Los s

srvidores nombrados en propiedad podran solicitar a la Direceion Admmistrativa el estudio téenico de analisis ocupacional para
la reasignacion de sus puestos, gestion que debe estar previamente avalada por sus superiores, y siempre que se cumpla con los requisitos de admusibilidad
que establece el Reglamento del Estatuto de Servieio Civil.

Articulo 25 —Las servidoras en época de lactancia, podrin disponer de una hora diaria continua o fraccionada para amamantar a su hijo, segin su

conventencia y previo acuerdo con el Actuano del Tribunal. Esta licencia que es con goce de salario podra prorrogarse, para tales efectos la interesada
debera presentar el certificado médico de la Caja Costarricense de Seguro Social, en el que conste que esta amamantando a su ijo.

a la que puede optar en igualdad de condiciones v requisitos a una

plaza vacante, para lo que se tomara en cuenta ¢l desempernio eficiente v su antigiiedad en el Tobunal, v que por su capacidad v responsabilidad resulte

idoneo para el e

Articulo 27.

a) Que

b) Recibir instrucciones clar:

Articulo 26 —Se establece como derecho del servidor la carrera admimistrativa

o, conforme con los procedimientos v requusttos establecidos en el Estatuto de Servicio Civil.

Los servidores tendrian derecho, ademas, a:

as medidas disciplinarias les sean aplicadas en forma razonable, justa, conforme a derecho v previo cumplimiento del debido proceso.
. sobre el desempenio de sus labores v responsabilidades.

§y prec

Manifestar a sus superiores las opimiones relacionadas con las labores que desemperian, para este efecto, los servidores podrin solicitar se realice

una reunton con los miembros del Tribunal, por medio de su Secretano.

d) Los funcionarios del Tribunal nombrados en puestos de clase profesional les asiste el derecho de optar por el beneficio economico de carrera
profesional, de conformidad con las formalidades v requisitos que dicte la Direceidn General de Serviero Civil; ast como el pago de prohibicion v
dedicacion exclusiva, segin corresponda.

Articulo 28 —Nmgin servidor podra alegar derechos cuando el Tribunal. por error o indebida interpretacion de una norma téenica o legal, haya
otorgado un beneficio que no correspondia.

Articulo 29.—E] Tribunal dentro de s
durante su tiempo de descanso,

15 mstalaciones mantendra un lugar adecuado para que los servidores puedan ingerir sus alimentos v bebidas

CAPITULO IX

Jornada y horario de trabajo

Articulo 30, —La jornada ordinana de tra
dieciséis horas, con descanso de diez minutos en las mafianas v tardes, para tomar un refrigerio, el cual se consurmira en el lugar donde se presta ¢
v de cnarenta minutos para almorzar, La Actuania dispondra los turnos v la distribucion del personal a su cargo a fin de que durante esos descansos se
mantenga la contimundad v la prestacion del servicio,

Articulo 31.—El Tribunal podra modificar los horarios establecidos en este Reglamento, siempre que circunstancias espectales asi lo justifiquen v

yajo serd continua y acumulativa de lunes a viernes, El horano general de servicio serd de las ocho a las

SCTVICIO

1o se perjudique al servicio pablico m a los servidores.

Articulo 32 —El personal de vigilancia estara sometido a un horano especial, dentro de los limites que permite el Codigo de Tra

ajo, asignado por

la Direceion Administrativa, que parantice la seguridad v vigilancia de las instalaciones del Tribunal durante las veinticuatro horas.

Articulo 33 —Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran los servidores quedan en la obligacion de laborar horas extraordinarias, que
sumadas a la jornada ordinaria no podrd exceder de las doce horas permutidas por ley. La negativa imustificada a tal disposicion sera considerada como

falta grave, para efectos de sancion disciplinana.

Articulo 34 —La remuneracion del tempo extraordinario laborado se hara de conformidad con lo que dispone la legislacion laboral vigente.

Articulo El Tribunal tiene jurisdiceion en todo el termtorio nacional, v realizara sus labores en el edificio que ocupe, v fuera de €1, cuando asi
lo disponga su maxima autonidad, por imperiosa necesidad del servicio publico.
CAPITULO X
Descanso semanal, dias feriados v asuetos
Articulo 36 —Los servidores del Tribunal disfrutarin de dos dias fijos de descanso absoluto después de cinco dias continuos de labores, salvo
aquellos cargos que por la naturaleza de sus funciones, requieran otro tipo de jornada.

Articulo 3 Los dias de asueto seran libres para los funcionarios del Tribunal cuando ¢l acto que los declare como tales asi lo establezea

[zualmente seran hbres los dias fenados, reconocidos asi por el Codigo de Trabajo. Se exceptian del disfrute de estos dias los servidores que, por la

naturaleza de sus funciones, deban laborarlos, en cuvo caso se les aplicard lo dispuesto en los articulos 31 v 33 de este Reglamento.



( La Gaceta N" 217 —Lunes 12 de noviembre del 2007

CAPITULO XI

Registro ¥ control de asistencia

Articulo 38— La asistencia de los
enelre

srvidores a sus labores se controlard mediante tarjetas individuales,
o) marcador al micio v terminacion de la jomada, o mediante cua

siendo que cada funcionano debe registrarse
quier otro sistema alternativo antonizado. Se excluven de la obhigacion de registrar

la asistencia mediante tarjeta a los servidores autorizados expresamente por ¢l Tribunal. Sin embargo, estos quedan sujetos a las mismas obligaciones
responsabilidades disciplinarias que les asiste al resto del personal en cuanto a llegadas tardias o abandono de labores que, en forma injusnficadas, se les
detecte lo que podria acarrear la revocatoria por parte del Tribunal de disposicion, previo informe levantado por la Actuaria.

Articulo 39, —Las marcas de asistencia deben ser claras v precisas, aquellas que presenten irregulandades que no se deban a defectos del sistema,
se tendran por no hechas, a menos que se presente y acepte la justificacion del caso.

Articulo 40.—Salvo los casos previstos en este Reglamento, la oniston de una marca, en las horas de entrada o salida, hard presumir la inasistencia
del servidor a sus labores, con las consecuencias previstas por el presente Reglamento. Se exceptian las omisiones debidamente justificadas por la
Actuaria, siempre que el interesado solicite tal justificacion y aporte los comprobantes del caso dentro de los dos dias habiles siguentes.

Articulo 41.—Es prohibido para los servidores marcar la tarjeta de asistencia de los ofros funcionarios, Dicha actuacion conlleva la realizacion de
una falta grave. S tal actuacion se debio a un error, ¢l servidor inmediatamente deberd informar el hecho a la Direccion Adminmistrativa v a la Actuana.

CAPITULO XL
De las legadas tardias

Articulo 42 —S8e considerara legada tardia la presentacion del servidor después de cinco minutos de la hora senalada para el imcio de sus
labores.

Articulo 43, —La Hegada tardia injustificada superior & veinte minutos, contados a partir de la hora de ingreso estipulada, implicard la pérdida de
meiia jomada, con la deduccion salarial correspondiente.

Articulo 44.—846lo en casos muy calificados, a juicio de la Actuana, se podran justificar las lle
ervidor debera solicttar la justificacion a mas tardar el segundo dia habil

aclas tardias v las salidas antes de la hora oficial; para
muente a la falta. Si tales actuaciones son realizadas por quien ostente

ello e

la Actuaria, dicha justificacion debera autonizarla el Presidente del Trbunal.
Articulo 45 —Las llegadas tardias injustificadas que sean computadas dentro de un mes calendario, tendran las siguientes sanciones:
a) Por tres, amonestacion verbal .
b) Por cuatro, amonestacion eserita,
¢} Por cmco o seis, suspension hasta por cuatro dias.
d) Por siete u ocho, suspension hasta por ocho dias.
¢} Pormas de ocho, despido sin responsabilidad patronal.
CAPITULO X1

De las ausenci

5

Articulo 46.—Se considerara ausencia, la inasistencia a un dia completo de labores o a la asistencia después de transeunida media jornada. La
inasistencia a una mitad de la jornada se computara como media ausencia.

Articulo 47 —Las ausencias injustificadas, aparte de la sancion disciplinaria que pueda caber para el servidor, impheara el rebajo de salarno
correspondiente.

Articulo 48 —El servidor que no pueda presentarse a laborar debera comunicarlo, en las primeras horas de la jornada correspondiente, por el medio
que considere mas 1doneo, a la Actuaria, para que se tomen las precauciones ne
in:

1o de su
stencia. En el caso de que quien ostente la Actuaria no pueda presentarse a laborar, la comunicacion dicha deberd realizarse ante el Presidente del
Tribunal.

Articulo 49 —Las ausencias por enfermedad debera justificarlas el servidor con certificado medico extendido por la Caja Costarricense de Seguro
Soctal o el Instituto Nacional de Seguros. El servidor tambicn podra justificar sus ausencias por enfermedad mediante certificado extendido por médico
particular, siempre que no excedan de cuatro dias. de lo contrano dicho comprobante debera estar homologado por la Caya Costarricense de Seguro Social.
En todos los casos el comprobante medico debe ser entregado en la Actuaria, a mas tardar el segundo dia de la masistencia. Plazo que se podra prorrogar
por justa causa.

Articulo 30 —8e¢ considera abandono del trabajo el hacer dejacion del mismo sin causa justificada dentro de la respectiva jornada. Para estos efectos
no es necesarto que el servidor salga del lugar donde presta sus servicios, basta que en forma evidente abandone la labor que le ha sido encomendada.

Articulo 51.—Las salidas injustificadas antes de la hora acordada como horario de la Institucion se consideracin, para todos los cfectos, como
abandono de labores.

sarias en ¢l servicio, sin que tal aviso signifique la justfi

o
=

Articulo 32 —Las ausencias mjustificadas computadas dentro de un mismo mes calendano, acarrearan al servidor las siguientes sanciones:
! g

} Por media ausencia, amonestacion verbal.
b Por dos medias ausencias alternas, amonestacion escrita.

o

) Por una ansencia, o dos medias ausencias conseeutivas, suspension hasta por tres dias sin goce de salaro.
1) Por dos ausencias alternas, o mas de dos medias ausencias consecutivas o no, dentro de un mismo mes ca
sin goce de salario.

endario, suspension de tres a cinco dias

¢} Por dos ausencias consecutivas o mas de dos alternas, en un mismo mes calendario, despido sin responsabilidad para el Estado.

Articulo 33 —El abandone de labores dentro de tres mese

alendario sera sancionado de la siguiente forma:

a} La primera vez apercibimiento eserito.

b) La segunda ver, suspension sin goce de salario hasta por cuatro dias,
¢} Latercera vez, suspension sin goce de salano hasta por ocho dias.
d) La cuarta vez, despido sin responsabilidad para ¢l Estado.

CAPITULO X1V
De las vacaciones
Articulo 54 —Los servidores disfirutaran de vacaciones anuales en la proporcion que sefialan los articulos 37, meiso b) del Estatuto de Servicio
Crvil v 28 de su Reglamento. Para esos efectos se tomard en cuenta también el iempo servido en otras mstituciones publicas.
Articulo 55 —Las vacaciones es un derecho del servidor, pero es una potestad de la Admmistracion determinar el momento en que el servidor
debe disfrutarlas, debiendo programarlas dentro de las quince semanas siguientes al advenimiento del derecho, a efecto de garantizar la contimudad del
servicio vy no perjudicar su calidad v eficacia.

Articulo 36.—Para el disfrute de las vacaciones el servidor debe presentar, previamente, la boleta correspondiente a su jefe immediato para que le

ponga un visto bueno que hara constar que puede optar a ese derecho, pero serd el Actuanol(a), o en su defecto, el Presidente v/o el Secretario del Tribunal,
quien en defimtiva autorizara dichas vacaciones.

Articulo 37 —El disfiute de vacaciones proporcionales solo procede cuando, al no cumplir las cincuenta semanas de servicio continuo, deviene la
termimacion de la relacion de s

cordadas por el Poder Ejecutivo, o en casos excepeiona

vicio, ante vacaciones colectiva

es.
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CAPITULO XV
De las licencias

Articulo 58 —Los servidores del Tribunal disfrutaran de licencia con goce de salano hasta por una semana, por motive de matrimomo del servidor

o de la servidora, por el fallecimento de alguno de sus padres, hijos, hermanos o conyuge y por el nacimiento de hijos deidamente reconocidos. En casos

especiales v a juicio del Presidente del Tribunal, la licencia por fallecimento de famliares podra otorgarse en relacion a otros familiares cercanos que
vivan bajo el mismo techo, previa demostracion de dicho parentesco v de la condicion indicada por parte del funcionario.

Articulo 39.—Los servidores regulares podran optar a hcencia con goce de salano para estudios, de conformidad con lo que la ley N®
3009, denomimada: “Ley de Licencias para el Adiestramiento de Servidores Publicos” v el numeral 37 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. Pero
¢sta podria ser denegada, cuando asi lo justifiquen las necesidades del servicio, sin responsabilidad para el Tribunal y sin que por ello se puedan alegar
derechos adquiridos por concesiones sinilares anteriores.

Articulo 60 —Las hicencias sin goce de
el servidor no cuente con saldo de vacaciones de donde puedan ser deducidos, las demas se regiran por lo que establece el articulo 33 del Reglamento del

tablec

radas por el Actuariofa) en casos muy calificados, v siempre que

alano, hasta por dos dias, podran ser otor,

Estatuto de Servicio Civil v seran aprobadas por el Presidente v/ Secretario del Trnbunal.
Articulo 61.—Conforme lo establecen los articulos 33, 37 v 39 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, las heencias sohieitadas mediante
wojan a invitaciones de gobiernos o de organismos internacionales

coniratos de adiestramiento y para docencia, v los permuisos para que los servidores
para vigjes de representacion o participacion en seminarios, congresos o actividades sumlares, cuando procedan, seran autorizados v firmados por el
Presidente v/o el Secretanio del Tribunal.
CAPITULO XVI
Subsi

s por enfermedad v maternidad

Articule 62 —Los subsidios por razones de enfermedad v las licencias por maternidad se regularan por lo dispuesto en el Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil asi como por lo dispuesto por la Caja Costarricense de Seguro Social v el Instituto Nacional de Seguros, en lo que a esta matena se
refiere.

CAPITULO XVIL
De los salarios

Articulo 63.—El salano de los servidores sujetos al Regimen de Servieio Crvil se girard por quincena, v se regulard por lo que establece el Estatuto
de Servicio Civil, la Ley de Salarios de la Administracion Publica, N° 2166 del 9 de octubre de 1957 v sus reformas, la Ley del Presupuesto de la Republica
v las resoluciones que, en ese sentido, emta la Direccion General de Servicio Civil.

Articulo 64.—La compensacion econdmica por concepto de Prohibicion del Ejercicio Particular de la Profesion, se regulard conforme con las
disposiciones de la ley N° 3867 del 15 de diciembre de 1975, sus reformas y

- su Reglamento; lo concerniente a Carrera Profesional y la Dedicacion

Exclusiv

su tramite ¥ pago se regici por las disposiciones vigentes emitidas por la Direccion General de Servicio Civil.
Artienlo 63 —Los funcionarios que deban viagar en el gjercicio de sus funciones tendran derecho a gastos de fransporte v viaticos consistentes en

pasajes, alimentacion v hospedaje, los cuales seran otorgados, segin los reglamentos respectivos. Los viaticos no se constderaran salarios para nmgin

cfiecto legal.
CAPITULO XV
Evaluacion del desempenio

Articulo 60— Todos los servidores deberan ser evaluados, en el desempenio de sus funciones, por el jefe inmediato, de acuerdo con las disposiciones
Estatuto de Servicio Civil.

CAPITULO XIX

contemdas en los articulos 41 v sigmentes del Reglamento de

De las manifestaciones del hostigamiento sexual
Articulo 67 —De conformidad con el articulo 37 de la ley N 7476 de fecha 3 de febrero de 1995 se entendera por acoso u hostigamiento sexual
toda conducta sexual mdeseada por quien la recibe, retterada v que provoca efectos perjudiciales, en los siguientes casos:
a) Condiciones matenales de empleo.
by Desempeiio v cumplimiento en la prestacion de servicio.

Estado general de bienestar personal.

También se considerara acoso sexual la conducta grave que hablendo ceurndo una sola vez, perjudique a la victima en cualguiera de los aspectos
indicados.
Articulo 68.—Seran tipificadas como mamifestaciones de acoso sexual las siguientes:

I. Requertmientos de favores sexuales que impliuen:

L implicita o expresa, de un trato preferencial. respecto de la situacton actual o futura, de empleo o de estudio de quien la reciba.
as o morales, de dafos o castigos referidos a la situacion, actual o futura, de empleo o de estudio de quien

a) Promes:
by Amen:

15 implicitas o expresas,

las reciba.
¢) BEwigencia de una conducta cuva sujecion o rechazo sea. en forma implicita o expresa condicion para el empleo.
2. Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas u orales, que resulten hostiles, humillantes v ofensivas para quien las reciba.
3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual indescadas v ofensivas para quien las reciba.
Articulo 69.—La persona afectada por acoso u hostigamiento sexual puede plantear la denuneia, en forma verbal o esenta, ante la Actuaria o ante
cualquiera de los miembros del Trbunal, quien debera poner en conocimiento de los restantes miembros la denuncia presentada.
Las denuncias que se presenten por este tipo de actuaciones deberan indicar:

Nombre del o la demumeiante, niunero de cédula v lugar de trabajo;
2. Nombre de la o del denunciado v lugar de trabajo;

3. Indicacion del tipo de acoso que esta sufriendo;
4. Fecha a partir de la cual ha sido sujeto o sujeta de

acoso sexual u hostigamiento;

5. Nombre de las personas que puedan atestiguar sobre los hechos denunciados:

6. Presentacion de cualquier prugba que a su juicio sirva para la comprobacion del acoso u hostigamiento
7. Firma de

o la denuneiante.
Cuando la denuncia se formulare de manera oral, en el mismo acto se levantard el acta correspondiente, la cual debers ser firmada por ¢l o la
denunciante.
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Articulo 70.—En cualquier estado del procedimiento, hasta tanto no adquiera firmeza la resolucion o acto final, o bien la declaratoria con lugar de
las eventuales diligencias de despido, el miembro Presidente resolvera en dnica instancia:

a) La suspension provisional del denunciado, con goce de salario.

b) La reubicacion temporal del denunciado,

¢} La reubicacion de la presunta victima o de algin testigo, previa solicitud suya o de sus representantes legales, cuando exista una relacion de
subordinacion respecto del denunciado o se presuma la continuacion de las presuntas conductas de hostigamiento sexual o persecucion laboral
denunciadas por la vichma.
Articulo 71—En un plazo improrogable de vemticuatro horas siguientes a la denuncia el miembro Presidente integrard el Organo Director que

tendra bajo su responsabilidad el procedimiento sumarto administrativo,
Articulo 72 —El procedimiento debera ser llevado a cabo diseretamente. resguardando la confidencialidad v las garantias que rigen el debido

proceso.
Articulo 73 —=8e dara traslado de la denuncia al demandado, concediéndole un plazo de cinco dias habiles para que se refiera a todos v cada uno
de los hechos que se le imputan y ofrezea los medios de prueba en descargo de los mismos. 51 el denunciado no gjerce su defensa se continuara con el
proceso. hasta el informe final por parte del Organo Director
Articulo 74— Transcurrido el plazo de los cinco dias habiles. el Organo Director hara comparecer a las partes recibiendo los distintos medios de

prucba pertinentes asi como las respectivas declaraciones.

Articulo 75 —En un plazo de quince dias habiles, el Organo Director emitira el informe que trasladara al P
disciplinarias que considere aplicables, quien resolverd en definitiva en un plazo de cinco dias naturales.

Articulo 76 —La resolucion final tendra recurso de reconsideracion para ante el Presidente, que sera interpuesto en un plazo de tres dias habiles
sigmentes a la notificacion de ésta.

Articulo 77 —De conformidad con lo dispuesto por el articulo 25 de la ley N7 7476, v segin la gravedad de la falta, se podran imponer las siguientes
sanciones: Amonestacion escrita, suspension sin goce de salario v el despido sin responsabilidad patronal.

CAPITULO XX

Acoso psicologico ¥ moral en el trabajo

sidente con las recomendaciones

Articulo 78 —S8e entiende por acoso psicologico v moral en el trabajo, toda aquella situacion en la que una o varias personas, sean superiores o no,
ejerzan violencia psicoldgica extrema en forma sistematica y recurrente, durante un tiempo prolongado, sobre una o varias personas en el lugar de trabajo,
sea mediante comportamientos, palabras o actitudes, con el fin de degradar sus condiciones de trabajo, destnnr sus redes de comumeacion, su reputacion,
perturbar el gjercicio de sus labores v conseguir su desmotivacion laboral. Incluye el proceso de atormentar, hostigar o aterrorizar psicologicamente a
otros en el trabajo.

Articulo 79.—El acoso psicologieo v moral puede manifestarse, entre otras situaciones, por medio de las

siguientes conductas:
1. El aislanuento o falta de comunicacion;

2. Recargo de funciones, no asignacion de las mismas o asignar las que sean incompatibles a su formacion;

3 RLb.u.u al trabajador asignandole trabajos por debajo de su capacidad profesional o sus competencias habituales:

1

5

Asi
. Evaluacion del trabajo de manera no equitativa o de forma sesgada;
6. Dnfusion de rumores o de calificativos negativos, ast como generar desconfianza de sus valores morales ¢ integridad o provocar desprestigio;
7. Discriminacion en razon de sexo. raza, nactonalidad. rehgion, filtacion politica, idioma v ocupacion:
Interveneion de los medios de comumeacion utihzados por el trabajador o trabajadora, tales como teléfono, fax, correos, correos electronicos v
otros;
9. Intervencion el ambito priv ado y personal del acosado o acosada;
10, E cio de mayor presion (presion indebida o arbitrania) por parte de los superiores;
11 Evadir los reconocimientos a que pueda ser abjeto:
12, Utihzacion de gestos de desprecio (miradas despectivas, suspiros, encoger hombros, entre otras manifestacione
13, Desvalonzacion sistematica del esfuerzo o éxito profesional o atmbucion a otros factores o a terceros;
14, Recharo por razones estéticas, de posicion social o econdmica, relegando su capacidad o potencial humano;

enar plazos de gjecucion del trabajo razonabl

13, Agresion verbal o de cualquier ofro tipo;
16, Cualquier otro acto que atente con las condiciones de trabajo v la dignidad del trabajador

wra el procedimiento establecido para la

Articulo 80.—Para la tramitacion de las denuneias por acoso psicologico vy moral. en lo aplicable. se
tramitacion de las denuncias por acoso sexual.
Articulo 81.—FEl acoso psicologico v moral en el trabajo se considerara falta grave v todo funcionario a quien se le compruebe haber meurrido en
¢ésta, podra ser despedido sin responsabilidad patronal.
CAPITULO XXI

iones de seguridad e higiene

Cond
Articulo 82 —Fs deber del Tribunal procurar el bienestar fisico, emocional, moral v social de sus servidores, para lo cual deberi prestar especial
mnterés en lo nl.l..]ﬂ-lhldﬂ- con la seguridad ¢ higiene en el desempeiio de las funciones.
Articulo 83 —Para los efectos del articulo anterior se adoptaran las medidas necesarias tendientes a proteger eficazmente la vida, la salud v la
itegridad corporal de los servidores, manteniéndose en estado adecuado lo relativo a:
a) Edificaciones, mstalaciones, equipo v mobiliario de oficina, equipos v condiciones ambientales.
b) Swministro, uso y mantenimiento de los equipos y materiales para proteceion personal.
Capacitacion al personal en salud ocupacional, para prevenir riesgos por desastres naturales,

Articulo 84— Los servidores podran optar a los servicios médicos asistenciales correspondientes o a los brindados en la Direceion General de
Servicio Crvil.
CAPITULO XXII

Procedi

iento del Régimen Disciplinario
sancionadas de conformidad con lo
un la

an valoradas

Articulo 85 —Con las ¢

establecido en el articulo 41 del Estatuto de Servicio Civil, Para tales efectos, las faltas se clasificarin como leves, de cierta gravedad o graves,
calificacion que proceda a quicio del Actuario (a) o del Presidente del Tribunal, segin corresponda.
Articulo 86.—Los criterios valorativos para definir s una falta es leve, de cierta gravedad o graves son: la naturaleza de la falta v sus efectos, las

epetones que se dirdn, las faltas en que incurran los servidores se

151 COMO

modalidades y las circunstaneias de hecho, la rerteracion, los motivos determiantes, los antecedentes del mfractor agravantes o atenuantes.
aquellas establecidas por la normativa vigente.

Articulo 87— Las sanciones disciplinanas por amonestacion oral v eserita correspondera aplicarlas al Actuario (a). de lo que se mformara al
Presidente v/o Secretanio del Tribunal, dentro del tercero dia después de su imposicion. Las sanciones disciphinarias que correspondan por suspension sin
soce de salario v de despido seran impuestas por el Presidente del Tribunal; previa informacion, en los casos que amerite, reahzada por ¢l drgano director

nombrado al respecto.
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Articulo 88 —En el caso de las gestiones de desprdo se observara el procedimiento que est

ablece el articulo 43 del Estatuto de Servicio Civil v 90 de

Presidente de

su Reglamento, a tal efecto la gestion sera firmada por e Tribunal y se convocara a los Miembros Suplentes a fin de darle el procedimento

respectivo y dictar ¢l fallo del caso.
Articulo 89— Las faltas laborales por ausencias o llegadas tardias ijustificadas no requieren la apertura de un procedimiento admimstrativo para

determinar la sancion disciplinana por aphear, basta con que la Actuana le informe al servidor sobra la falta vy darle un térmimo de tres dias para que haga

el descargo. Vencido ese plazo v comprobada la falta, la Actuaria o ¢l Presidente del Tribunal establecera la sancion, segun corresponda.

Articulo 90 —Para sancionar disciphnariamente las faltas laborales, o bien para establecer las responsabihdades que correspondan, seoin el

caso, el Presidente del Tribunal podra nombrar un organo director para que determime la verdad real de los hechos demuneiados. de conformidad con

¢l procedimiento ordinario establecido en la Ley General de la Administracion Pablica. Se exceptian de este procedimiento los casos por acoso v

lliiﬁillf__'a'll'llﬁ."lllll sCxuE

. por tener su propio procedumento.

Articulo 91, —Las sanciones disciphinanas deberan imponerse dentro del mes siguiente en que se cometio la falta o en su caso. desde que los hechos

o la falta son conocidos por la autoridad competente, de conformudad con la normativa laboral vigente v la especial, segin corresponda.

Articulo 92 —Podra acordarse ¢l despido sin responsabilidad para el Estado en los siguientes casos:

a) Cuando dentro de un plazo de tres meses a un servidor se le impongan mas de tres suspensiones disciplinanas.

b} Por el abandono de sus labores en forma mamfiesta y evidente por parte del servidor, cuando la falta sea comenda por cuarta vez en un periodo de
tres meses,

¢} La ausencia injustificada de dos dias consecutivos o mas de dos alternos, computables en un mismo mes calendario,

d) Por mas de ocho llegadas tardias computables en un mismo mes calendario.

¢ Cuando el servidor haya cometido por tercera vez una falta de las consideradas de cierta gravedad o bien incurra por segunda vez en una de las

faltas araves, on ambos casos, en un mismo mes calendario.

cce el

1) S1el servidor incurre en cualquier falta grave de las que estab Sstatuto de Servicio Civil, el Codigo de Trabajo o de las indicadas expresamente

en leyes especiales.
CAPITULO XXIII

De los reclamos v ofros recursos administrativos

Articulo 93 —Los servidores del Tribunal podran recurrir, por escrito, contra todas aquellas resoluciones o disposiciones de su jele inmediato que

numeral 88 del Reglamento del Estatuto de Servicio Crvil. Para tal

de

consideren lesionan sus derechos laborales, de conformidad con lo que establece ¢

efecto, emifida la resolucion o disposicion, que segin el servidor lesiona sus derechos, procedera el recurso de revocatoria contra el jefe inmediato v e
apelacion ante ¢l Presidente, quien dara por agotada la via admimstrativa a lo interno del Tribunal.

Articulo 94.—381 el servidor persistiere en su reclamo podra recurrir ante el Tribunal de Servicio Civil, de conformidad con lo establecido en los
numerales 14 v 190 del Es

atuto de Servicio Civil v 63, 81 v 88 de su Reglamento.
CAPITULO XX1V

Disposiciones finales

Articulo 95 —Los casos no previstos en el presente Reglamento se resolverin con fundamento en lo que disponga el Estatuto de Servicio Civil y su
Reglamento, leves conexas, la jurisprudencia v los principios constitucionales, eticos v filosoficos en que se inspira ¢l Régimen Estatutario,
Articulo 96— Se deroga el Decreto Ejecutivo N* 26328-MP del 28 de noviembre de 1997 v sus reformas,

Articulo 97 —Rige a partir de su publicacion,
Dado en la Presidencia de la Repablhica.—San José, a los vemtiirés dias del mes de agosto de dos mul siete.

OSCAR ARIAS SANCHEZ —FEl Mimistro de la Presidencia, Rodrigo Arias Sanchez—1 vez —(Solicitud N° 11406) —C-424200 —( D34068-
Guan3).



