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REGLAMENTOS

INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO
AVISA
Que la Junta Directiva de esta Tnstitucion mediante acuerdo NY |
firme tomado ¢n la sesion N 35327, celebrada ol dia 11 de noviembre del afo
en curse, acordo lo siguiente:
Acuerdy |:

1. Derogar el acuerdo 4 tomado en sesion N° 3478 celebrada el 4 de
marza de 208, asi como el acuerdo 3 tomado en seston N* 3325
celebrada ¢l 4 de noviembre de 2008, donde se aprucha of Reglamento
Auténomo de Servicios del Institule Costarricense de Puertos del
Pacifico.

Aprobar el Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacitico. que s¢ leerd como sigug:
REGLAMENTO AUTONOMO DE SERVICIO
CAPITULOT

Disposiciones generales

=

Articulo |°—5e establece la Reglamentacion Autonoma de Servicio
que regula las relaciones internas, facultades. derechos y obligaciones
entre ¢l Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico que en adelante se
citard como INCOT v sus trabajadores con ocasion v por consecuencia del
trahajo.

El TNCOP se reserva el derecho de dictar reglamentos especiales
para direcciones, departamentos ¥ secciones. oficinas o servicios. los gque
deberidn ajustarse a lo dispuesto por ¢ste Reglamente ¥ 1a [egislacion
Laboral vigente,

En adelante. este conjunto de disposiciones obligatorias para el
INCOP v sus trabajadores se denominara siniplemente “Reglamento™.

Articulo 2°—FEn auscncia de disposicioncs cspeciticas para casos
determinados, debe lenerse como complementarias de este Reglamento, ¢l
Codigo de Trabajo v demas leves v reglamentos vigentes,

Articulo 3*—Para los efectos de este Reglamento. se counsidera
patrone al Instintto Costarricense de Puertos del Pacifico v trabajador a toda
persona fisica gue en virmd de su contrate de rabajo preste sus servicios
manuales, intelectuales o de ambos géneros al INCODP.

Articulo 4—Por la indole de las Jabores que corresponde al INCOP,
el presente Reglamento se aphicara a todos los wrabajadores en los actuales
centros de trabajo v de todos aquellos lugares donde, por razoncs Je servicio
v ordenamiento administratvo, disponga ¢l INCOP establecerlos.

CAPITULO I
Dee los representantes del patrono

Articulo 3*—Para todos los efectos de este Reglamento. la [nstitucion
cstara representada por ¢l Gerente General v por las demds personas
que por delegacion del anterior gjerzan cargos de diveccion ¥ jelalura
administrativa.

Los cargos de direccion v encargados de dreas administrativas.
deben ser contferidos tormalmente por la Gerencia General. la que hara
del conocimicnto de los rabajadores de la Institueidn tal nombramicnto,
excepte los cargos que de conformidad con las Teyes y reglamentos vigentes
deben ser conferidos por la Junta Directiva.

Articulo 6°—L as personas que ejerzan cargo de direccion, encargados
de arcas administrativas, son representantes patronales. En las relaciones
con sus suballernos eslan obligados a cumphr ¥/o hacer que se cumplan las
ardenes e instrucciones entanadas de la Gerencia General y de conformidad
con las leves v reglamentos vigentes.

Articulo 7°—T1 Jefe que autorice un acto o movimiento de personal
que no hava sido autorizado de previo. contorme a la reglamentacion
vigenlte, serd sancionado ¥y respondera de los perjuicios que de €1 se deriven
para el INCOP.

Articulo 3°—Los trabajadores deberan presentar sus solicitudes,
quejas. reclamos, peticiones o cualquier otro asunto que se refiera a su
relacidn laboral con INCOP. a su Jefe inmediato: s éste no pudiera,
0 no wvigre lacullad para resolver lo planteado. 1o llevard a su superior
Jerarquico. Si el Jefe inmediato no atendiera la solicitud planteada. queda
facultado el trabajador para llevarla por escrito ante el Cnecargado del
Arca dc Administracion del Capital Homano, quicn debera resolverla
en coordinacion con la Gerencia General, dentro de un plazo de cinco
dias habiles. Esta resolucion tiene el recurso de apelacion ante la Junta
Directiva.

CAPITULO I
el contrato de trahajo

Articule 9°—En su relacion de servicio, ¢l servidor estara sujeto
a las condiciones establecidas en el acto de su nombramiento, las cuales
se tormahzaran por medio de una accion de personal. Ademas de las
disposiciones particulares que contenga, tendra por incorporadas v asi se
entendera, las normas del presente reglamento. 1as contenidas en los acnerdos
de la Junta Directiva v lodas las demds disposiciones del ordenamiento
Juridico administrativo en materia de empleo pablico.

Articulo 10—La modificacion de las condiciones bajo las cuales
se desarrolla T prestacion de servicios se elecluard segon resolucion de
la Gerencia General ¥ mediante aceion de personal expedida por ¢f Arca

de Administracion del Capital Humano. siempre v cuando ¢l wrabajador
hava recibido notificacion conterniendo las modificaciones propuestas. Si no
cstuvicse de acnerdo dentro del plazo de tres dias habiles, podrd interponcr
ante la Gerencia General ¢l correspondiente recurso.

Articulo |1 —EI trabajador de TNCOP, estara amparade por lo
dispuesto en el Cédigo de Trabajo, este Reglamento v por los otros
reglamentos intermos que ¢l INCOP cstablezea.

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

Llenar un formulario de “OFCRTA DE SCERVICIO™, que contendea

los datos personales. familiares ¥ cducacionalgs.

Presentar la cédula de identidad, la cédula de residencia o ¢l permiso

de trabajo del Patronato Nacional de la Infancia en los menores de

dieciocho afios ¥ mayores de quince aiios.

No estar inhabilitades por sentencia timme de awtoridad competente

para ejercer cargos publicos.

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

a.

b

i)

<

Por falta de autenticidad de cualquiera de los documentos
mencionados anterionmente o la falta de veracidad en la informacién
proporcionada. facoltan al INCOP a dar por rerminado ¢l contrato de trabajo
sin responsabilidad patronal,

Articulo |3.—El contrato individual de trabajo puede estipularse. de
acuerdo con las necesidades del INCOP, en cualquiera de las siguientes
formas v las que mas convengan de acucrdo a la modalidad del rabajo:

a) Por tiempoe indeterminado; Cuando el (rabyjador preste sus
servicios en labores permanentes de las que forman ¢l objetivo de
INCOP. este sera €l tipo de contrato general por excelencia.

A tiempo fijo; Coando ¢l trabajador convicne cn prestar sus servicios
por un periodo determinado. cuva iniciacion ¥ finalizacion se conocen
previamerte.

Cste tipo de trabajo se usard en los casos de sustituciones, por
suspensiones del contrato de trabajo del titnlar del pucsio o para Ta
realizacion de (rabajos que aungue puedan considerarse dentro del
abjetivo propio del INCOP. son evenmales desde ¢l punto de vista de
la urgencia con que tienen que ser realizados.

A destajo por unidad de obra; Coando ¢l trabajador convieng ¢n
prestar el servicio con independencia del tiempo invertido v tomando
en cuenta unicamente la cantidad de la obra realizada.

[}

hsd

Articulo 14.—En los contratos de trabajo por tiempo indeterminado.
los trabajadores se consideraran en periodo de prueba durante los primeros
tres meses. Las partes tendran la tacultad de dar par terminada la relacion
laboral en cualquier tiempo dentro de ese periodo de tres meses.

Articulo 15 —En caso de traslados v ascensos regird un periodo de
prueba de hasta tres meses, dentro del Lal el TNCOP podra ordenar que el
trabajador vuelva a su anterior ocupacion ¥ con el mismo salario que tenia
antes del ascenso o ¢l traslado, cuande no mostrase aptitudes. capacidad o
condicidon para desempenar ¢l poesto.

Articule 16 —No podra haber en una umidad de trabajo personas
ligadas entre si por parentesco hasta tercer grado de consangnimidad o
scghndo de afinidad si cxisticra entre cllos relacion jerarguica.

Articulo 17 —Los contratos de trabajo que se celebren con personas
del sexo femenino o con menores de edad se garantizaran todos los derechos
y venta)as que a este tipo de trabajadores reconoce el Codigo de Trabajo v
Leves Especiales Conexas.

Articule 18 —Cuando ¢l TNCOP necesite reclular personas pura
un adiestramiento previo para su posible nombramiento, se suscribiran
contratos especiales que estaran regulados por lo que al respecto disponga la
(rerencia General 6 cualguicra otra disposicion gue sobre la misma materia
estén en vigencia o llegaren a dictarse.

Articulo 19—7Para los efectos legales, el INCOP contratara a cada
uno de sus trahajadores en el propio lugar de la prestacion de sus servicios.
salvo que de modo expreso se diga lo contrario ¢n ¢l contrato de trabajo.

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

CAPTTULO 1Y
De la clasificacion y valoracion de puestos

Articulo 21 —E1 [NCOP esta homologada al sistenia de clasificacion
y valoracion del Servicio Civil. por ello se aplica el Mannal de Clases
anchas de csa Direccion, Por medio del oficio DYMHV-013-2008 cl
Ministerio de Planificacion ¥ Polilica Econdmica aprueba ¢l alumo cambio
al Organigrama Institucional.

Articulo 22 —Para las reasignaciones de puestos. los funcionarios
deberdn cumplic con los requisitos establecidos en ¢l Manual de Clases
anchas del Servicios Civil, de conformidad con To dispueste en las
Directrices y Procedimientos de Politica Salarial ¥ Clasificacion de Puestos
VIZENIES.

Articulo 23— pueste puede ser examinado v revisado las veces
que resulte necesario, pero no podra ser reasignado a una clase de mavor
categoria mas de una vez en un periodo de doce meses. segiin lo establecido
por 10§ ¢rIcs eXernos.

Articule 24 —Las reasignaciones entraran en vigencia a partiv del
primer dia del mes siguiente a aquel en que la Junta Directiva emita la
resolucion correspondiente salvo disposicion en contrario emitida en las
Dircetrices ¥ Procedimientos de Politica Salarial ¥ Empleo Vigentes.
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CAPITULO V
Del reclutamiente y seleccién de personal
Articule 25 —Para ingresar al servicio del INCOP se requiere:

a. Ser mavor de edad o mayor Jdo quinee aios. con la debida
autorizacion del ente competente o contar con permiso de trabajo si
€5 extranjero.

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

c. Figurar en la nomina de elegibles que elabore el Area de
Administracion del Capital Humano.

d. Ser escogido mediante tema por ¢l Gerente General ¥ nombrado a
través del Area de Administracion del Capital [Tumane.

Articule 26.—Para integrar la ndnina de elegibles se requiere:

a. Cumplir con los requisitos gque establezes ¢l Manuval Deseriptive de
Clases Anchas del Servicio Civil. i

b. Someterse a las praebas de idoneidad que disponga el Area de
Administracion del Capital Humano.

. No tener parentesco, hasta el tercer grado de consanguinidad o
afinidad con el jete de la dependencia donde exista la vacante o con
¢l supcrior jerdrquico de ¢ste en la respectiva unidad.

d. Cumplir cualguier otro requisite que establezean las disposiciones
legales ¥ reglamentarias aplicables.

Articule 27.—F1 Area de Administracion del Capital Humano
realizara mediante pruegbas de idoneidad, pruebas practicas ¥ enlrevistas,
en las que solamente se admitiran los aspirantes que cumplan con los
requisitos para ser nombrados en el puesto vacante. Para la ¢laboracion y
calificacion de las pruchas, ¢l Arca de Administracion del Capital Humanao
podra requerir el asesoramiento Eenico extemo v de las dependencias donde
existan puestos vacantes, cuyos jefes estaran en obligacion de brindarlo. De
acuerdo con las calificaciones ohtenidas por los aspirantes, se confeccionara
la tema.

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

Articulo 29 —TL as plazas susceptibles de nombramientos por tiempo
indefinido seran cubicrtas mediante ascenso. traslado, concurso nterno por
APOSTCIAN O CONCUrsD €XIEmo.

Articulo 3(.—Se realizaran las permutas o traslados temporales o
definitivas internos dentro de 1o Institucion, a ¢lascs comprendidas dentro
de un mismo grupe ocupacional ¥ oenlre clases de puestos de la nisma
categoria. siempre ¥ cuando medie un interés institncional.

Para la permuta s¢ requicre que los interesados camplan con las
condiciones sefaladus en el articulo 26, aparte de contar con la aprobacion
de los jefes respectivos.

Articulo 31.—La publicaciéon de un coneurso interng deberd
considerar los requisitos del puesio v los faclores de seleccion. S¢ imprimira
en caracteres facilmente legibles ¥ se colocara en los sitios mas visibles de
todos los centros de trabajo del INCOP, donde se mantendra por un plazo
no inlerior a ocho dias habiles.

Articulo 32 —En caso de que candidatos elegibles incluidos en la
terna no resulten escogidos por la Gerencia General. éste debera justificar
por escrite las razones que originan su rechazo, debiendo el Area de
Administracion del Capital 1Tumano, en ese caso llenar una nueva.

Articulo 33.—Cn caso de declararse desierto algiln concurso interno.
se sacard la plaza g coneorsoe externo, ¢n el que podrd participar cualquicr
persona que cumpla con los requisitos exigidos por la Institucion.

Articulo 34—=Se podra dar recarge de tfunciones hasta tanto se
complete ¢l proceso de reclutamicnto y seleecion,

Articule 35 —Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos anteniores.
durante los pemiisos v ausencias temporales de los servidores regulares,
la Gierencia General, previa recomendacion del Director respectivo. podré
recargarle Tas funciones del pucsto en cucstion a otro scrvidor que reting los
requisilos académicas v legales correspondientes, a quien debera reconocerse
la diferencia entre los respectivos salarios base. cuando la ausencia del
titular fuere saperior a un mes calendario ininterrompidamente,

El recargo por funciones para asumir lemporalmente funciones de
un puesto de mayor mivel salarial, adicionales a las actividades propias
del puesto permancnie del servidor, en casos de vacaciones, lieeneias ¢on
goce de salanio ¢ incapacidades. enwre otros. Serdn sujele de remuneracion
aquellas que excedan un mes calendario ininterrumpidamente.

1.0s recargos a pucstos de clase diferente y de mayor catcgoria. estaran
sujelos 4 la aprobacion previa de la Gerencia General, segin corresponda,
la cual se otorgara si el servidor al que se le hiciere ¢l recargo retne los
requisitos de preparacion y experiencia que posee la clase correspondiente.
segun lo mdigue ¢l Manual Descriptivo de Funciones.

Articulo 36.—En el caso de las sustituciones o suplencias el
nombramiento de un fancionario en forma temporal que sustituye al titular
de un puesle. que se encuentra ausenle por motive de licencias. vacaciones.
incapacidades u otros que impliquen el goce de salario del titular, por un
periodo predefinido. implica relacion laboral.

CAPITULO VI
De los ascensos ¥ traslados

Articulo 37—Los ascensos de un grado, al superior inmediato en
la misma linea de actividad o serie. podran ser acordados por los jefes.
tomando ¢n cucnta en primer wrming la cficiencia de sus cmpleados

evidenciadas por las califcacionegs peridgdicas ¥ en segunde (Ermino la
antigiicdad v cualesquicra otros factores. siempre que los candidatos al
ascenso tengan una indiscutible idoneidad ¥ cumplan con los requisitos
académicos v legales para gl puesto a que van a ser ascendidos a juicio
de la Gerencia General segin corresponda, para lo que deberan tomar
en cuenta los informes suministrados por el Area de Adnuinistracion del
Capital Homano.
Articulo 38.—8e establecen las signientes limitaciones:

#4) No podra acordarse ningan ascenso para gl servidor que no hava
cumplido el periodo de prucha.

by Solo podra acordarse un nuevo ascenso para el mismo servidor
despuds de transeurrido un plazo minimo de seis meses, a partic de la
fecha del anterior ascenso.

¢) Quedaasalvo el derecho del servidor para ser nombrado en un puesto
de grado superior en cualquicera de los dos casos citados mediante
COICUISO Por Oposicion.

Articulo 39—T.as permutas o traslados wmporales o definitivos
internas dentro de la institucion clases comprendidas dentro de un mismo
grado ocupacional se regirin por las siguientes disposiciones:

a) Los traslados o permutas se realizaran en clases de puestos de la
misma categoria. Para la permuta se requerira la anuencia de las
interesados ttrabaadores v jefes inmediatos).

b) Que los trabajadores interesados retnan los requisitos académicos ¥
legales, segan corresponda a la clase,

Articulo 4r—Las permutas o traslados temporales o definitivos a
clases comprendidas dentre de un mismao grado ocupacional se regirin por
las siguientes disposiciones:

) Los raslados o permutas se realizavan en clases de puestos de la
misma categoria. Para la permuta se requerira la anuencia de los
interesados (trabajadores y jefes inmediatos).

) Que los trabajadores interesados retnan los requisitos académicos v
legales. seghin corresponda a la clase.

Articulo 41 —5i ¢l servidor debe pasar un periodo de prueba en los
casos de ascenso v traslado. gozara de hicencia de su puesto anterior durante
el tiempo que dure dicho periodo de prueba. ¢l cual sera aplicable también
4 50 Sustingo.

Articulo 42 —Todo movimiento de personal [Ingresos. ascensos.
raslados. permiso, incapacidad. suspensiones, regreso al (rabajo. renuncia,
cesacion, vacacioncs) o cualquicr otro acto. resolucian o sitnacion que debe
figurar en el respectivo expediente del servidor sera tramitado mediante la
formula " Accion de Personal™,

CAPITULO VT
De la evaluacion del desempeiio

Articulo 43 —LCI desempefio de los servidores. tanto de los cubiertos
por el Réginien de Servicio Civil como los que rigen por la Autoridad
Presupucstaria, serd cvaluado y calificado dos veees al afio, de la siguiente
manera:

#. I Periodo: Evaluacion Intermedia; del 17 de diciembre al 31 de
mayao.

b. IT Periodo: Evaluacion Final, del 1° de Junia al 30 de noviembre,

Las cvalwaciones de cada periodo s¢ cfectoardn de la torma
siguiente:

4. Fvalvacion Intermedia: primera quineena del mes de junio.
b. Cwvaluaciin Final: primera quincena del mes de diciembre.

Articulo 44 —Las calificaciones  seran  delerminantes para la
concesion de ascensos. traslados. capacitaciones. aumentos de salario.
concesion de permisos, exenciongs de marca ¥ oun lactor de obligada
consideracion al decidir sobre cualquier modificacion de los términos de la
relacion de servicia.

Articuly 45 —Correspondera a cada jefatura evaluar ¢f desempetio
de sus subalternos inmediatos, con la asesoria del Area de la Administracion
del Capital Humano.

Articulo 46 —La evalvacion y la calificacion deberan notificarse
al servidor dentro de los wes dias habiles de obtenidos los resultados
carrespondientes.

Articulo 47 —35i el servidor esta inconforme con la calificacion.
podra impugnarla por escrito ante su jele inmediato. dentro de los tres dias
habilcs siguicntes al de 3 notificacion, debienda ser también notificada la
resclucion de dicha impugnacion.

Articulo 48 —EI jele concedera una entrevista al servidor dentro de
los dos dias habiles signientes al recibo de la impugnacion y debera resalver
dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Si persistiera la inconformidad del servidor, éste podra apelar ante ¢l
Jefe Superior inmediato dentro de los tres dias habiles siguientes.

El Jele Superior inmediato convocara a entrevista a los luncionarios
invelucrados v resolvera en definitiva dentro de los ocho dias habiles
siguientes.

Articulo 49 —Aquellos foncionarios gque Tucgo de haber sido
analizado su caso obtengan una calificacion de “Malo™ en un periodo. no
podran ser considerados para ascensos, ni se les olorgard minguna clase de
permisos de naturaleza tacaltativa,

Los tuncionarios calificados de "Muy Bueno™ o “Excelente™ tendran
preferencia para foturos ascensos,
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CAPITULO VIIT
De la jornada de irabajo

Articulo 50.—TL1 horario de los trabajadores del [NCOP sera el
siguiente:

D¢ luncs a jueves de las ocho horas (08:00 a. m.) hasta lag diceisicte

horas (17:00 p. m.).

Los viernes de las ocho horas (08:00 a. m.) hasta las dieciséis horas

{(16:00 p. m.).

Articulo 51.—En caso del personal asignada a los puertos
administrados por ¢l INCOP. complirdn con ¢l horario ¢stablecido
anteriormente, sin embargo en ¢l caso que exista un servicio que prestar
fuera de esas horas, deberan cumplir con sus responsabilidades.

L.a jornada ordinaria divrna de trabajo no podrd ser mavor de ocho
horas en €l dia v cuarenta ¥ ocho a la semana.

La jornada de trabajo nocturma no podra exceder de seis horas diarias
v treinta v seis horas a la semana.

Es trabajo diurno ¢l comprendido entre las cinco horas hasta las
diecinueve horas ¥ ¢l noctumo enire las diecinueyve horas v las cmeo horas
del siguiente dia.

La jomada mixta en ningan caso excedera de siete horas: pero se
calificard de noctarna cuando se trabaje tres ¥ media horas o mas cn la
Jornada entre las diecinueve v cinco horas.

Sin embargo. en los trabajos que par su prapia condicién no sean
insalubres ni peligrosas. la jornada urccllinaria diurna scra hasta de doce horas
v la mixta hasta de ocho horas siempre que ¢l trabajo semanal no exceda las
cuarenla ¥y ocha horas,

Nao obstante dentro do las imitaciones legales, podrin cstableoerse
horarios que las necesidades del servicio requieran.

Articulo 32— a jornada de trabajo para los rabajadores que cjerzan
cargo de direccidn, jetatura administrativa; para los que trabajan sin directa
[iscalizacion superior inmediata: para los que no cumplen su cometido en
los locales ¢ donde habitnalmente prestan sus servicios o donde cstén
adscritos, para los que desempeiien tunciones discontinuas o intermitentes
0 que requieren su sola presencia, eslard regulada por lo que dispone el
articule 143 del Codigo de Trabajo. conforme a las necesidades de servicio
que requiera ¢l INCOP.

No obstante. si algune de Tos trabajadores a que se refiere el parralo
anterior esté cumpliendo en forma normal una jornada de trabajo segin
lo dispuesto en el articulo 50 de este Reglamento. tendra la obligacion de
sujetarse a la jornada cstablecida en este articulo. sca que su responsabilidad
asi lo exija o que se le reqmera para ello en casos especiales.

Articulo 53 —Con sujecion a las disposiciones legales. el INCOP
se reserva ¢l derccho de vartar en forma temparal las horas de iniciacion
v finalizacion de la jornada de los trabajadores. segun las necesidades del
trabajo v el interés pablico, respetando lo dispuesto en el articule 51 de este
Reglamento.

En caso de meodificacion definitiva a los horarios establecidos en
este Reglamento, s¢ hard de conlormudad con las normas establecidas para
¢l case por la Division de Asesoria Jaridica del Ministerio de ‘Irabajo v
Seguridad Social.

Articule 54 —Los trabajadores que presien servicios en jornadas
continuas, tendran derecho a tempos de descanso a saber 13 minutos en
la maiana ¥ 15 minutos en la tarde. asi como 43 minutos de almuerzo, las
que serdn concedidas de acuerdo a las modalidades vy necesidades propias
del trabajo.

La jornada continua se establece unicamente en las necesidades
propias del INCOP. por lo que s podrd fraceionar evalgquicr horario coando
se considere gue han dejado de existir las causas que la motivaron.

Articulo 35 —EI INCOT no pagara €] trabajo extraordimanio gue no
haya sido previamente antorizado por Ta Gerencia General, ¢n casos de
urgencia el trabajo extraordinario que se realice. se pagara si se comprueba
sujustificacion,

No sc consideraran horas extraordinarias de trabajo las que cl
trabajador ocupe en subsanar los errores imputables solo a €1, cometidos
durante la jornada ordinaria de trabajo.

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

Articulo 56 —Los trabajadores tienen derecho a distrutar de un dia
de descanso absolulo en la semana, o después de seis dias continuos de
trabajo cuya remuncracion estard incluida cn ¢l salario ordinario mensual,

El descanso semanal sera seiialado por el INCOP. conforme a las
necesidades de la Empresa, en cualguier dia de la semana,

Articule 37.—Son habiles para ¢l trabajo todos los dias del afo.
excepto los feriados indicados en el articulo 148 del Cadigo de Trabajo. No
obstante To anterior. los trabajadores estan obligados g trabajar en cualquier
dia feriado de contormidad con lo establecido por el articulo 131 del Cadigo
de Trabajo.

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

Articulo 58 —Cuando se declare de asuelo en los diferentes cantones
del pais en donde presten servicios funcionarios del INCOP y encontrindose
éstos en vacaciones, podra solicitar al Area de Admimistracion del Capital
Humana. el reconocimiento de ese hecho a efeclo de que los dias de asugto
lc scan acamulados al correspondicnte periodo.

CAPITULO X
De las vacaciones

Articulo 59 —Los trabajadores del [NCOP tienen derecho a
vacaciones despuds de cincuenta semanas continuas conlorme a la siguiente
cscala:

a) Despues de cincuenta semanas v 15 dias habiles
menos de cince aios

by Despuds de cineo anos v menos de dicz 25 dias habiles

¢) Despuds de diez arfos 30 dias habilcs

LCn caso de terminacion del contrato de trabajo, antes de cumplirse
¢l periodo de cincuenta semanas, el trabajador tendra derecho a que se le
pague, al momento de rebirarse del rabajo por conceplo de vacaciones, un
dia de salario por cada mes completo Lrabajado.

En este ltimo caso. asi comae en ¢l adelanto de vacaciones a solicitnd
del wrabyjador. los dias que corresponde a los meses trabajados tendran
relacion con los afios de servicio v los derechos adguiridos de acuerdo a los
siguientes factores:

a 125 (1512)
by 2.08 (2512}
¢l 250 (3012)

Ll tiempo servido por los trabajadores en mimisterios o instituciones
descentralizadas sera reconocido por la Institucion. el cual sera computado
para efectos de vacaciones unicamente.

Para dicha gestion los trabajadores deberan presentar las pruchas
[ehacientes.

Articulo 60.—Para los cfeetos de vacaciones v on cspecial para
cl calenlo de su pago, se adguicre derecho a las vacaciones completas al
cumplirse cincuenta semanas de trabajo continuo para el primer periodo.
Ilnego de este periodo. el computo de las cincuenta semanas se inicia en la
fecha de aniversario de ingreso al trabajo.

Articule 61 —Para electos de vacaciones se lomaran las siguienles
consideraciones:

4. Alos servidores de INCOP que hayan laborado en otras instituciones
del Sector Publico. se le reconoceran los afos servidos en ellas para
determinar el namero de dias de vacaciones a que tienen derecho.

k. El perindo de vacaciones se suspende si durante su disliute el
servidor es incapacitado por la Caja Costarricense de Seguro Social
¢ ¢f Institute Nacional de Scguros.

Dentro del mes siguiente a la fecha en que el servidor adquiere el
derecho a vacaciones su jete inmediato debera seiialar la época en
que las disfrutara dentro de las quince semanas signientes. S1 dentro
del plaze indicado. el jete inmediato na fija la €poca del distiute, el
servidor podra solicilar sus vacaciones al Area de Administracion del
Capital Humano, gue resolvera en definitiva, previa consolta al jef
inmediato.
d. No interrompird el derecho a vacaciones. las licencias con goce
de salario, los descansos otorgados legalmente v las incapacidades
debidamente justificadas.

-

Articulo 62 —FEIl computo de los meses completos para ¢l pago de
vacacioncs parciales. ¢n los casos de terminacion del contrato de trabajo
antes de completarse el periodo de cinenenta semanas, s inicia en la fecha
de ingreso para el primer afio ¥ en la fecha de amversario de ingreso para
los aiios sucesivos.

Articulo 63 —El trabajador tendra derecho a vacaciones, aun cuando
su conlrate no le exija trabajar la jornada maxima, mi odos los dias de Ta
SEMAN. )

Articulo 64—F1 Arca de Administracion del Capital Humano
claborard anvalmente un ¢uadro por dirceciones ¢ drcas, contenicndo los
nombres de los trabajadores pertenecientes a cada unidad de trabajo y la
fecha de cumplimiento del derecho de vacaciones.

Una copia de este cuadro sera enviado a cada Director o encargado
y esle eslard en la obhgacion. wmands en cuenta las soliciludes de
compensacion parcial que se le havan hecho, de asignar ¢l dislirute de
vacaciones a cada trabajador dentro de las quinee semanas signientes a la
fecha de adquisicion del derecho.

Articulo 63 —Los trabajadores distrutaran sin interrupciones. su
periado completo de vacaciones no obstante, por convenio de las partes se
podra lraccionar en dos periodos, siempre que se trate de labores de indole
especial que no permitan la ausencia prolongada de los mismos.

Los adelantos de wvacaciones. cuando no se hayva cumplido el
periodo de cincuenta semanas. procederan solamente a selicitud escrita del
trabajador cuando se considere que no perjudican los intereses del INCOP v
siempre que no proceda el nombramiento de un trabajador sustituto.

Articulo 66 —Con las excepciones indicadas en el articulo anterior
de este Reglamento, los trabajadores deben distrutar de sus vacaciones
integramente. Solamente o casos excepeionales, de acuerdo con las
necesidades del TNCOP y el consentimienty del trabajador, pueden
acumularse las vacaciones de un afio.

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

La Gerencia General aulonizard para que cuandoe un trabajador con
derecho de sus vacaciones asi lo solicite, se le cancele en dinero efectivo du
contormidad con ¢l articulo 156 del Cadigo de Trabajo.

Articulo 67.—LC1 salario que el trabajador recitra en pago del tiempo
en que esté disfrutando de sus vacaciones, sera el que esté devengando a
la fecha en que se inicio el disfiute de las mismas si éste fuera mayor, mas
la proporcion que corresponda a la jornada exlraordinana reabizada en ¢l
periodo de cincuenta semanas,

la suma de las remuncraciones ordinarias vy extraordinarias
devengadas por ¢l trabajador. durante las cincuenta semanas anteriores a
la fecha en que adquiere derecho a vacaciones sera la base para calcular
¢l salario que ¢l rrabajador recibira cuando por circunstancias especiales
autorizadas por la ley no pueda distrutar de sus vacaciones o cuando
se acuerde compensarlas parcialmente o cuande se le deban pagar las
vacaciones ¢n forma proporcional por terminacion de contrato,
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CAPITULO XI
De los permisos para ansentarse del trabajo

Articule 68 —Los permisos que se concedan a los trabajadores para
ausentarse del trabajo durante cualguier periode. seran sin goce de salario a
menos que disposiciones legales establezean lo contrario.

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

a) Par matrimonio, hasta por ocho dias naturales.

by Por muerte de padres, hijos y convuge, hasta por ocho dias

naturales.

¢) En otros casos no contemplados en los incisos anteniores, cuando
sean de suma urgencin ¥ exista plena justficacion a juicio de la
(rerencia (eneral, hasta por tres dias habiles,
Por fallecimientos de abuelos. hermanos y
naturales.

d tres  dias

SUSLros.

Las licencias de estudio en el pais 0 en el extranjero se concederan
conforme lo disponga ¢l Reglamento de Becas que emita ¢l INCOD, para
la realizacion. lerminacion y ampliacion de estudios, En olros casos no
previstos on este articulo, como la asisteneia de trabajadores a ¢ventos
nacionales. internacionales dentro del pais de interds mue para el
INCOP v los trabajadores. podra conceder permisos con goce de salario,
determinando en cada caso la procedencia y tiempo de los mismos.

Articule 70—FEI permuse sin goce de salario, para ausentarse del
trabajo debe soliciarse al Jefe Inmediato por escrito ¥ en [orma razonada.
El Jefe brindard su opinidn v tramitard ¢l permiso al Dircctor respectivo
para su visto bueno y este dard su criterio al Area de Administracion del
Capital TTumane.

En caso de un permiso urgente sin goce de salario gue no exceda a
los tres dias, €] trabajador puede solicitarlo verbalmente v €] Jele resolvera
de la misma forma, en ¢l entendido de que éste tramitard inmediatamente ¢l
documento oficial al Area de Administracion del Capital Humano.

Articulo 71.—La servidora en época de lactancia, establecida
mediante dictamen médico emanade de la Caja Costarricense de Seguro
Social, dislrulara para esos electos. de una hora duranle Ta jornada. por el
lapso de (res meses adicionales a los res meses de post-parlo en los que han
mediado licencia por maternidad. La fijacion de ésta durante la jornada s¢
hara de mutuo acuerdo con el jete respectivo, atendiendo la conveniencia
de la madre.

Articulo 72.—Se otorgara permiso con goce de salario por tres meses
a la funcionaria que adopte a un menor de edad, para lo cual Ta servidora
deberd presenlar al Institwto, certiicacion del Palronato Nacional de la
Infancia o del Juzgado de Familia correspondiente.

Articulo 73 —L.a Gereneia General, previg estudio de conveniengia
reahzado por el Area de Administracion del Capital Humano v por
requerimiento del servidor. podra autorizar un pemiiso sin goce de sueldo
siempre que no haya sido sancionada por talta alguna durante el alumo afio
laborado v cuyo desempenio hava merecido la calificacion de bueno en los
dos periodos anteriores, de acoerdo con la siguicnte tabla:

a) Hasta seis meses para asuntos personales. periodo que podra ser
prorrogado hasta por seis neses mas en casos muy especiales v a
Juicio del Gerente General.

b} Hasla por un aio. prorrogable por un ailo mas. previa demostracian
y comprobacion de los documentos pertinentes ¥ aulorizacion del
CGerente General. en los signicntes casos:

1. Para la reahizacion de estudios académicos a mivel de grado

o postgrado o a mvel téenico pero que requiera la dedicacion
campleta del servidor segin lo disponga el Reglamento de Becas
que emild la Junta Directiva. De la Tnstilucion.

1. Por asunles graves de  familia, tales como  convalecencia,
enfermedad o tratamicnto médico que requicra directaments ¢l
servidor.

A instancia de un gobierno extranjero u organisnio internacional o
regional, debidamente acreditado en el pais, o cuando se lrate del
convoge de un beeario que viaje al exterior.

No podran concederse licencias continuas argomentando motivos
diferentes, hasta después de haber transcwnido por lo menos seis
meses del reintegro del servidor al trabajo. excepto casos muy
calificados a juicio del Presidente Ejecutivo o del Gerente General
del Tnstituto sim gue se perjudiguen los lines de la admimisiracion,

CAPTTULO X

De los salarios

~

Articulo 74 —Los salarios corresponderian a los decretados por
¢l Poder Ejecutivo ¥ que haga extensivos la Autoridad Presupuestana de
conformidad con el articulo 2° de las direcurices de polilica salarial, empleo.
clasificacion de pucstos vigentes. los coales deben ser aprobados por la
Junta Dircetiva del INCOP,

Articulo 75 —1Ina vez hechas las deducciones v retenciones
abligatorias o autorizadas por ley. los salarios se pagaran depositandose
en una cuenta brindada con anterioridad por el empleado al Area de
Administracion del Capial Humano.

La forma de pago del salario a los funcionarios del Instimato
Costarricense de Puertos del Pacifico serd mensual v sc hard cfectiva por
quincena vencida.

Articulo 76.—Los documentos necesarios para que s¢ ordene ¢l pago
de salario cuando ocurran situaciones no rutinarias o canibio en el personal,
deben ser tramitados bago 1a responsabilidad de los jeles respectivos en las
fechas indicadas ¢n cada caso con el objetivo de evitar atrasos cn ¢l pago,

El cumplimignte de estas disposiciones, que produzcan peruicio a algun
trabajador v/o al INCQOP siempre que no exista razon justiticada, sera de
la exclusiva responsabilidad del jele de la unidad en donde ha ocurrido ¢l
niovimiento del personal.

CAPITULO XITT
Del agninaldo anual

Articule 77 —Los trabajadores del INCOP tendran derecho a una
remoneracion adicional de cada afio que consistita en la doccava parte de
los salanos ardinarios y extracrdinanos devengados entre ¢l 1° de diciembre
al 30 de noviembre del afio siguiente.

Articulo 78 —Cuando s¢ trate de empleados o fancionarios que no
han ajustado el printer afio de trabajo o de personas que renuncian o son
despedidas de su cargo antes de reeibir ¢l beneticio a que se reticre ¢l articulo
anterior, lendran derecho a que se les pague, una parte del decimotercer
sueldo, proporcional al tiempo servide durante €l ato de que se trate.

CAPITULO XIV
Dre las oblizaciones de los trabajadores

Articulo 79 —Ademas de lo dispuesto en otros articulos de este
Reglamento, en otros reglamentos internos del TNCOP. ¢n ¢l Codigo de
Trabajo ¥ en sus leves supletorias o conexas. son obligaciones de todos los
trabajadores las siguientes:

) Prestar los servicios personalmente en yma regular ¥ conlinua,
dentro de las jornadas sefialadas en los articulos 50. 51 v 32 de este
Reglamento v segin los respeetivos contratos individoales v laborar
en horas extraordinarias cuando fuere necesanio. dentro de los limiles
sefialados en el Cadigo de Trabajo.
Comenzar las labores de conformidad con ¢l horario fijado ¢n su
centro de trabajo o el gue estipula su respectivo conlrale de trabajo,
exactamente a la hora sefialada. no pudiendo abandonarlas ni
suspenderlas sin cavsa justificada. a jwicio del Jefe respectivo, antes
de haber cumplido su jornada de trabajo.
Observar bucnas costwmbres ¥y modales en sus labores, goardar
@ patronoes, jeles, compafieros de labores v publico en general. Ta
consideracion ¥ respeto. para no petjudicar los intereses del INCOP
¥ para que no se altere la disciplinag ¥ 1 orden ¢n Ly gecucion de las
labores.
Conscrvar cn boen cstado las maquinarias, mobiliario, cquipo.
mstrumentos ¥ Olles que se le entreguen para la gjecucion de
las labores v velar porque no sutran mayor deterioro del gue
normalmente requicre ¢l trabajor restingir al Jefe respective. o a la
persona que se haya asignado para ello. en la oportunidad debida.
los materiales no usados o deshecha, Seran responsables por ¢l mal
ust que hagan de los materiales. Utiles o mstrumentos. vehiculos o
maquinarias a su cargo. Ll trabajador que por culpa o negligencia
debidamente comprobada pierda, deteriore o no pucda dar razdm de
un objete entregado a su exclusiva custodia. deberd pagar el valor de
coste o reparacidgn del misme, ¢ cual s¢ le deducira de su salario en
no menos de cualro amorlizaciones o perindos de pago.
Comunicar al Jefe inmediato o segin las circunstancias a otro
representante patronal, las observaciomes que su cxpericneia o
canocimiento le sugieren para la mejor realizacion de su trabajo
¢ para prevenir dafios o perjuicios @ los intereses del INCOP o de
lercerns, w3 como cualguier anormalidad que note en los lugares de
trabajo v en las instalaciones del mismo y denunciar la comision de
cualquicr falta o delito que on perjuicio del INCOP comcticren sus
trabajadores u otras personas.
Asgi mismo, deberd informar a su Jete inmediato de cualquicr crror u
omizion en que haya incurride v que pueda perjudicar al TNCOTP o a
Lerceros.
1 Presentarse al trabajo vestido de acuerdo con el puesto que desempeiia.
guardando las nommas de aseo personal requeridas,
g) Prestar. dentro de |a jornada de trabajo. la colaboracion que se le
pida cn las comisiones, consgjos, comités, que por ley o reglamento
existan en el [INCOP o que con motivos especificos designe la Junta
Directiva. la Presidencia Cjecutiva o la Gierencia Cieneral.
Presentar en el momento que se le solicite, la cédula de idenudad,
la cédula de residencia o €l permiso del Patronato Nacional de la
Infancia legalmente vigentes.
11 Proporcionar los datos personales necesarios que representantes del
[NCOP autorizados e sohciten con motivo del trabajo.
11 Firmar el aviso de recibo de lodo documento gque le sea remitido por
algun representante del INCOP, cuando sea requerido para ello.
kY Portar ¢n forma visible ¢l carné de identificacion al momento
de presentarse en las diferentes centros de trabajo o en las giras
realizadas. Este carné lo proporcionara el Area de Administracion
del Capital Humano a lode ¢l personal del TNCOP cuando hayan
sido contratados. En caso de pérdida del mismo el funcionario debera
pagar ¢l valor del mismo para ser repucsto. Fo caso de cese del
trabajadoar este debera devolver el mismo. al Area de Administracion
del Capital Homano para que se le haga el pago de sus respectivas
preslaciones.
' Los trabajadores del INCOP estan obligados a asistir a todos los
cursos de Capacitacion ¥ Adicstramicnto gue imparta la Institucion.

b)

Al

d)

<

=

El incumpliniento a las disposiciones de este articulo sera sancionado
segiin la gravedad de la falta, con amonestacidn escrita. con suspension del
trabajo hasta por ocho dias o con la destitueion,
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Articule 80 —Es abligacion del wrabajador guardar la mids absoluta
reservi sobre los asuntos del TNCOP. cuya divalgacion pueda causar
algin perjuicio ceondmico o moral al TINCOP o a wreeros. F1 trabajador
que incumpla csta obligacion serd snspendido de sus labores por ocho dias
naturales o despedido. segun la gravedad de Ia falta.

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

El trabajader que incumpla esta obligacion, seguin la gravedad de la
falta. podra ser amonestado por escrito, suspendido de sus labores hasta por
ocho dias o destituido.

Articulo 82.—LCs obligacion del trabajador prestar sin remuneracion
adicional o especial. los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo
inminente cuando |as personas o intereses del INCOP estén en peligro.

Articulo 83 —Es obligacion del wrabajador segin ¢l puesto gue
descmpeie v las fanciones especificas que se [e havan asignado. gjecutar las
labores con ¢iciencia, constancia v diligeneia, asi como ¢jecutar cualquicr
clase de trabajo, dentro del mismo género de su especializacion o actividad
compatible con sus aptitudes. conocimientas, estado o condicion siempre
que no impliquen modificacion de su contrato i perjuicio a los derechos
adguindos. EI INCODP sefalard cuando lo considere conveniente, la clase de
labores que €] trabajador esta obligado a realizar v asignari los materiales a
nsar ¥ los utiles, instrumentos ¥ maquinaria para cada trabajo.

El trabajador que se nicgue, sin motive justificado, a acatar las
nstrucciones recihidas o a gjecutar con eficiencia, constancia ¥ diligencia
segiin la gravedad de ]a falta podra ser sancionade con amonestacion escrita.
con suspensian del trabajo hasta por ocho dias o con despido.

Articuloe 84—FEs obligacion velar por la conservacion de las
instalaciones Nisicas del INCOP y responder economicamente de los dafios
que se caunsaren a las mismas, va sea intencionalmente. por negligencia o
descuido manifiesto.

El incumplimiento a esta disposicion se considerara como falta grave
que se sanciomard con ocho dias de suspension o la destitucion.

Articule 85 —FEs obligacion de los iuncionarios que lignen a su cargo
¢l mangjo o control de dincro, timnlos. valores o documentos scmcjanics.
rendir una poliza de fidehdad del Tnstitute Nacional de Seguros a favor del
INCOP. segiin lo disponga €l reglamento que para este etecto emita la Junta
Directiva del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico.

Articulo 86.—Ademas de las contempladas en el presente
Reglamenio. los Directores, Encargados de Area, tendran las siguientes
obligaciongs:

a. Supervisar y asesorar diligentemente al personal que estd a su cargo
en ¢l desempefio de sus labores.

b. Informar periodicamente al superior jerarguico sobre la marcha de
su respectiva dependencia y en forma inmediata, cuando ocurra un
hecho exlraordinano ¢ que requiera pronta alencion.

o Velar por la discipling v asistencia de los servidores bajo su
responsabilidad. informandoa su superiory al Arca de Administracion
del Capital Humano del Tnstituto las irregularidades que en uno u
OUFO BSPECLo S& presenten.

d. Velar porque sus subaltermos cumplan con el correcto empleo del
equipo ¥y mobiliario que esta a su cargo y reportar de inmediale a su
superior cualquier irregulandad en el uso de los mismos.

¢, Velar porgue todos los servidores Neven al dia v on debida forma la
labor que s¢ 1es ticnc asignada,

. Definir las pantas necesarias para el adecuado tfuncionamiento de su

Direccion. Departamento o Area.

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

h. Planear las labores v anteprovectos de presupuesto comespondientes
para someterlos a L aprobacion de su superior jerargquico,

i. LCvalvar en torma ohjetiva a sus subalternos [lenando oportunamente
la formula de calificacion de servicios. estén o no amparados al
Régimen de Servicio Civil,

1. Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo,

CAPITULO XY

De las prohibiciones a los trahajadores

Articulo 87 —Ademas de lo dispuesto en otros articulos de este
Reglamento. en otros Reglamentos intermos del TNCOT. en ¢l Cadigo
de Trabajo ¥ en sus leves conexas, queda absolwamente prohibido a los
trabajadores:

a

Resolver por medio de violencia, de hecho o de palabra. las
dificultades que surjan en el trabajo.

Ejercer actividades politico-electorales ¥ religiosas durante sus horas
de trabajo.

Durante sus horas de trabajo hacer bromas, entretenerse en juegos de
manos. hacer tertolias o dedicarse a asuntos gjenes 3 las funciones
que se e havan cncomendado.

Cometer actos inmorales. injurias o calumniar a los representantes
patrenales o a sus compaiieros de trabajo. acudir a las vias de hecho
contra los mismos o propagar rumotes que afecten la decencia. el
buen nombre a la moralidad de las represenlantes del TNCOD y sus
compafieros de trabajo.

Hacerusoindebido o no autorizado de los instrumentos, herramientas.
atiles o matenales de propiedad de TNCOP para fines ajenos a su
verdadero cometido o a la realizacion del trabajo. llevar fuera del
lugar de trabajo sin autorizacion superior. instrumentos, herramientas.
utensilios, materiales, dtiles ¥ demas pertenencias del INCOP.

MY Reahzar actividades particulares de cualquier naturaleza denwro de la
jornada de trabajo,

b

<

d

Ard

g) Recibir visilas v efectuar Hamadas teleidnicas de cardcter personal
durante las horas de trabajo. salvo en los casos de inprescindible
necesidad, previa autorizacion del respectivo jete.

hy Comprar o vender loterias. chances. objetos. ritas v hacer colectas
dentro de los lagares de trabajo. salvo cuando sca en actividades
patrecinadas o aulerizadas por gl INCOP.

11 Permanecer dentre de los locales o propiedades del INCOP sin
ningan motive relacionado con el trabajo o sin autorizacion expresa
de su Jefe inmediato o representante del INCOP. segin sea el caso.
en dias o en horas en que no estén laborando.

i1 Swspender las labores antes del vencimicnto de su respeetiva jormada
de trabajo.

La iniraccion de cualesquiera de las prohibiciones conlenidas en este
articulo. segan la gravedad de la lalla, serd sancionada con amonestacion
escrita, suspension hasta por ocho dias o despido. de conformidad con lo
establecido en el Capitulo del Régimen Disciphnario ¥ sin perjuicio de las
disposiciones del Cadigo de Trabajo.

Articulo 88 —Es prohibido recibir gratificaciones de cualguicr
nataraleza por servicios prestados como trabajador del INCOP o valerse
de su puesto para conerelar negocios, rabajos o servicios prolesionales a
terceras personas.

El trabajador que infringiere esta prohibician. segun la gravedad de
la falta. serd sancionado con amonestacion escrita. suspension hasta por
ocho dias o despido. de conformidad con lo cstablecido cn ¢l Capitalo del
Régimen Disciplinario,

Articulo 8¢ —Es prohibide dedicarse dentro de las imstalaciones del
INCOP a aclividades de préstamo comercial o recibir dinero en préstamo o
atitulo gratuito de un subordinado o viceversa.

El trabajador que infrinja esta prohibicion. segin la gravedad de
la falta. sera sancionado con amonestacion escrita. suspension hasta por
ache dias o despido. de conformidad con lo establecide en el Capitulo del
Régimen Disciplinario,

Articulo  90.—Fs  prohibido  arrogarse  sin autorizacion  la
representacion  del TNCODP para dingir  iglicitaciones o censuras a
dependencias o a instituciones pablicas o privadas.

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

Articulo @1 —Es prohibide al trabajador abusar del permiso que se
le concede para acudir a consullas al médico o para cumplir determinadas
obligaciones legales o reglamentarias.

Al trabajador a quien se le compruche que ha hecho mal uso de
la licencia prolongada tnnecesariamente o enmpleade el tempo en otros
menesteres en parjoicio de la discipling v buena marcha del trabajo. scain
la gravedad de Ta falta sera sancionado con amoncstacion cscrila. suspension
hasta por ocho dias o despido, de conlormidad con lo establecido en el
Capitulo del Régimen Disciplinario.

Articulo 92 —Es absolutamente prohibido presentarse al trabajo
en estado de embriaguez o hajo cualquier otra condicion andloga. o injerir
bebidas alcohalicas o aplicarse snstancias que perturben los sentidos durante
horas de trabajo.

Cuando se viole la prohibicion del parraio primere v por razon de
las funciones que se desempeien o del lugar donde se presten los servicios,
no se considera falta grave, el trabajador sera suspendido por ocho dias
la primera vez ¥ por la reincidencia producida dentro de un lapso de tres
meses, serd despedido.

Articulo 93, —Fs prohibido al trabajador hacer uso del cargo gue
desempene para oblener ventajas de caracter persenal, provemientes de
compaieros de trabajo o de lereeros, cualesguiera gque sea su naturaleza. EL
trabajador que infrinja esta prohibicion sera sancionado. segun la gravedad
de la falta, con amonestacidn escrita, suspension hasta por ocho dias o
despido de conformidad con lo establecido en el Capitulo del Régimen
Disciplinario.

Articule 94 —8e procedera al despida del servidor. por los causales
que determine of Codigo de Trabajo. o cuande incurra ¢n actos gue
imphiguen inlracciones graves de este Reglamenlo o de los reglamentos
internos de TNCOT 0 cuando con dafdo del senvicio que presta lleve a cabo
actos contrarios al orden pablico. incite al abandone colectivo de trabajo.
para todos los efectos se dara el debido proceso.

CAPITULO XVI
Derechos de los trabajadores

Articulo 85, —No obstante de lo dispuesto en ¢l Articule 8 de este
Reglamento, en toda reclamacion contra disposiciones o resoluciones de los

Jeles, cuando el servidor alegue perjuicio causado por ella. se observarin las

siguientes reglas:

a) Si la queja o reclamacion fue contra el lefe inmediato. debera
agotarse la via directa ante el Encargado del Area de Administracion
del Capital Humanao.

b Sila reclamacion tfucse con motive de una resolucion o disposicion
de Ta Gereneia General. deberd presentarse directamente ante Ta Junta
Directiva.

En ambas casos. tanto ¢l Encargado del Area de Admimistracion del
Capital ITumano en coordinacion con la Gerencia General. como la Junta
Directiva, tendran un plazo maximo de quince dias naturales para resolver
lo procedente.

Articulo 96 —E1 INCOP dard scrvicios médicos de empresa a todos
sus trabajadores en forma gratuita.
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CAPTTULO XVIT
De los subsidios

Articulo 97 —EI personal del INCOTP gozard, en caso de enfermedad
o accadente debidamente justificado, de un subsidio correspondienie a
la dilerencia de lo girado por ¢l Institulo Nacional de Seguros o la Caja
Costarricense de Seguro Social, que complele la wotalidad del salario que
le corresponde.

En incapacidades por entermedad menores de tres dias. el INCOP
pagara por concepto de subsidios el salario que le hubiere correspondido al
trabajador por el trabajo que efectivaniente hubiere realizado.

Articulo 98.—E] subsidio a que se refiere el articulo anterior. se
atorgara mientras dure la incapacidad o accidente.

Articulo 99 —Para los fines del calculo de pago de subsidios
mencionados en el articulo 97, sera tomado en cuenta el sistema aplicado
por el Instituto Nacional de Seguros o la Caja Costarricense de Seguro
Soaial, segin corresponda.

Articulo 100 —La enfermedad © accidente que incapaciten al
trabajador, sera demostrada mediante la respectiva certificacion emanada
dela C.C.8.5. o del IN.5. segun corresponda.

Articulo 101.—Serd suspendido ¢l subsidio a empleados que.
disfrutando del mismo, s¢ ocopen cn alguna labor remuncrada, sin perjuicio
de que tal eirconstancia sca considerada talta grave para ctecto de la sancion
que corresponda.

Arniculo 102 —los subsidios dichos s¢ pagardn al trabajador
por quincena. en los dias de pago ordinario que ¢fectha ¢l Instituto a su
personal, sicmpre v cuando sc bubicse Henado ¢l requisito imprescindible
de demaostracion de Ta incapacidad por motive de enfermedad o accidente.

Articule 103.—En casos muy calilicados, el pago de subsidio se hara
al conyuge del trabajador o a otra persona si cn ung u otro caso han sido
debidamente autorizados por ¢l

Articule 104 —No procederd o se sospenderd ¢l pago de sobsidio
cuando para obtener la incapacidad ¢l rabgjador incurra on frande, adolicre
documentos o haya inducido a ¢ngafio para obtenerlo v serd suspendido
hasta por ocho dias naturales o destitwido de acnerdo a Ta gravedad de la
falta.

CAPITUL O XV
Del registro de asistencia

Articulo 105, —Todo funcionario del TNCOP cstd obligado a registrar
su asistencia a labores, salvo disposicion contraria de la Gereneia General.

Fl registro de asisteneia de los servidores se llevard a cabo por medio
del reloj marcador, tanto al inicio como al wérmino de la jorada de trabajo.
En gl caso de no luncionar ¢l relo) marcador, €l control se Hevara a cabo
mediante un libro en el cual debera {irmar cada (uncionario.

En el case de lo puerlos administrados por €] INCOT u oficinas
ubicadas fuera de la Sede de Caldera, donde no exista reloj marcador, los
funcionanos tendran que Grmar a la hora de entrada v de salida, en una
Hoja de Registro Mensual que Nevard el encargadoe de la dependencia. la
cual sera enviada al Arvea de Administracion del Capital Humana en los
primeros ocho dias habiles del mes siguiente.

La Gerencia General podra autorizar, en torma expresa. la exencion
de marca a determinados funcionarios de la Institucion. que a su criterio asi
lo ameriten. Dicha exencion de marca no constitwira derecho adquirido.

CAPITULO XIX
De las Hegalas tardias

-4 como llegada tardia la presentacion al
trabajo después de cinco minutos de la hora sefialada para 2l comienzo de
las labores diarias. En casos debidamente justificados. el jefe inmediato o el
Gerente General podra justificar las llegadas tardias. luege de lo cual el Area
de Administracion del Capital [ Tumano realizara el tramite respectivo.

Articulo 07 —Incurnira en llegada tardia el trabajador gue no
se presenlare, debidamente preparade ¥ listo para su trabajo, en el lugar
asignado a la hora sefialada en el respectivo horario.

Articulo 108 —La llegada tardia que exceda de veinte minutos
contados a partir de la hora de ingreso estipulada v que carezca de
Justificacion. indicara que el funcionario no se ha presentada a sus labores
¥ s¢ compulara como media ausencia injustificada para efectos salariales y
de sancion.

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

Articule 110.—Las llegadas tardias injustificadas. computables al
final de un mismo mes calendario. se sancionaran en la forma signiente:

a) Por dos: Amonestacion verbal.

b1 Por tres: Amonesiacion escrita.

¢) Por caatro: Suspension hasta por dos dias.

d) Por cinco: Suspension hasta por scis dias.

¢) Por mas de seis: Despido sin responsabilidad patronal.

Articule 111 —Cuande ¢l tuncionaric hayva asistido al Scguro
Social o al INS ¢n horas laborales debe presentar a su superior inmediato
¢l comprobante respective, extendide por ¢l centro médico en ¢l que foe
atendido a efecto de demostrar su asistencia, El comprobante debe indicar
claramente ¢l nombre del funcionario. la fecha, la hora de entrada v salida
asi como ¢l sello del respectivo centro médico: ¢n caso contrario s¢ tendran
por no recibidos.

Las certificaciones emilidas por médicos particulares  (ambién
Justificaran la ausencia, siempre ¥ cuando se indigue claramente la misma
inlormacion solicitada para los gue havan asistido al Seguro Social.

En ambos casos, las certificaciones deberan ser presentadas al
Area de Administracion del Capital Humano, acompanando la Bolela de
Justificacion respecliva,

Articule 112 —La Boleta de Justificacion por ausencia, omision de
marca, Hegada tardia o cualquier otra sitwacion deberin entregarse en la
oficing de Adminisracion de Personal a mas Lardar ¢l segundo dia habil
siguienle de la fecha en gue se comelid Ja falta, sino se lendran por no
Justilicadas. En el caso de los servidores que realicen giras, deben justificar
Jas omisiones de marca al segundo dia habil de su regreso,

En el caso de los puertos administrados por ¢l INCOP, asi como
olicings ulcadas luera de Ta Sede de Caldera, los servidores deberan
Justificar ante su jele inmedialo. las ausencias o Hegadas tardias, para lo
cual conlaran con dos dias habiles.

Articulo 113, —En caso de presentarse alguna anomalia en laasistencia
mcumphimignto de la jornada de trabajo por parte de algin luncionario del
INCOP, el jele inmediate debera comunicar oportunamente de tal hecho al
Area de Administracion del Capital Humano con el lin de que se lome las
acciones pertinentes, sean estas de lipo salanal ¥/ de sanciim.

Articule T4 —Solamente las jelaturas podvan justilicar la falta de
marca de una larjela, bajo su enlera responsabilidad ¥ en los siguienles
casos: visilas a instituciones relacionadas con el TNCOP, giras al imterior
o al exterior del pais en el desempeiio de labores propias de la [nstitucion,
seminarios ootras actividades de capacitacion, inspecciones, diligencias
judiciales ¥ por cavsa de caso fortnito o fuerza mavor debidamente
justificados,

CAPITULO XX
De las ausencias

Articulo 115.—Se considerara ausencia la falta a un dia completo de
trabajo: |a falta a una de las dos fracciones de ]a jornada se computara como
la mitad de una ausencia.

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

Articule 117 —Las ausencias por enfermedad o accidente se
Justificaran con el dictamen meédico extendido por la C.C.SS.. el INS.
o el médico del INCOP si lo hubiere, el cual debe ser presentado al Jefe
Inmediato del trabajador. a mas tardar el dia siguiente de la fecha en que el
niédico lo otorgue. para que lo remita al Area de Administracion del Capital
TTumanec.

Articulo 118 —Las ausencias injustificadas. computables al final de
un mismo mes calendario, se sancionaran en la siguiente forma:

a) Por media ansencia amonestacian escrita;
b} Por una ausencia completa o dos medias ausencias: suspension hasta
par dos dias.
¢} Por tres ausencias alternas, suspension hasta par seis dias;
Por una ¥ media ausencia consecutiva o dos ausencias alternas
suspensian hasta por ocho dias; ¥
e} Tor dos ausencias conseculivas o mas de dos ausencias allernas,
despido sin responsabilidad patronal.
CAPITULO XXI
D¢l abandono del trabajo

Articulo 119, —Fl rabajador no podra abandonar sin causa justificada
o gin permiso del Jefe inmediato. la labor gque Ie ha sido encomendada,

Para cfectos de calificar ¢l abandono de trabajo, no ¢s neecsario que
¢l rabgjador salga del lugar donde presta sus servicios, st no que bastard
que de forma evidente abandone La labor que se le ha encomendado.

Flabandono del trabajo cuando constituya falta leve sera amongcstado
por ¢serito 1a primera vez, suspendido hasta por ocho dias [a segunda vez v
despido la tercera vez.

Cuando constituya talta grave sera sancionadoe con despido.

CAPITULO XX

Del régimen disciplinario

=

Articulo 120 —EI servidor esta sujeto al régimen de responsabilidad
previsto en ¢l Codigo de Trabajo y al réginien disciplinario conteniplado en
este Reglamento.

Articule 121.—A fin de garantizar la probidad. la comeccion.
la eficacia v la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos
encomendados a INCOP se establecen las siguientes clases de sanciones
disciplinarias:

a) Amonestacian escrita
b) Suspension sin goce de salario hasta por ocho dias naturales.
¢) Despido sin responsabilidad institucional.

Articule 122 —Es reincidente el servidor que incurra de nuevo en
una falla dentro de Jos res meses siguientes a la comision de otra por la gue
[ue sancionado de conformidad con lo dispuesilo en esle reglamento.

Articulo 123 —Se amonestara por escrily:

A Al servidor que cometa vna [alta leve a los deberes inberenles a su
relacion de servicios.

b Al servidor gue quebrante  cualguiera de las obligaciones o
prohibiciones wnlemplddds en esle Reglamento, coando la falta no
diere merity para unya sancion mas severa,

¢. Al servidor que imcurra por primera vez en cualquiera de Tas lalias
respecto de las cuales la legislacion laboral exija ¢l apercibimiento
antes del despido.
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d. En los casos en que asi lo disponga expresamente ¢l presente

Reglamento.

1.3 amoncstacion por cserito serd emitida por ¢l Jefe inmediato con
copia al Arca de la Administracion del Capital Humano, para hacerla constar
en ¢l expediente personal.

Articule 124 —Se suspendera sin goce de salario por hasta quince
dias habiles:

a. Al servidor que. amonestado por escrito. incurra de nuevo e una falta
que merezea esta misma sancion dentre del plaze de reincidencia
fijado en el articulo 122 del presente Reglamento.

b. Al servidor que cometa una falta de gravedad a los deberes inherentes
su relacion de servicio, siempre gue no se rale de una conducta
Lipificada como causal de despido.

¢, En los casos en que asi lo disponga expresamente ¢l presente
Reglamenio.

Articulo 125.—5in perjnicio de lo dispucsto on los articulos 122,
123 y 124 de este Reglamento, las sanciones se aplicaran atendiendo a la
gravedad de la falta. )

Articulo 126—LCI1 Area de Admimistracion del Capital Humano
establecera las sanciones que deban aplicar a un funcionario. y se
recomendara su aplicacion a la Gerencia General. la que resolvera sobre el
despido. Al Encargado del Area de Administracion del Capital lumano le
comresponderd resolver lambién sobre las sanciones derivadas del control
de asistencia.

Todas las resoluciones admimisirativas disciplinanias, deberan ser
tramitadas a través del Gerente General, de éste modo, ¢l atectado podria
presentar recurso ante Junta Dircctiva.

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

Articule 128 —Las fallas no sefaladas en este Reglamento seran
sancionadas conforme lo gstablezea ¢l Codige de Trabajo v demas leyes
conexas v supletorias,

Articule 129 —Scparadamente de las sancioncs  disciplinarias
correspondicntes a llegadas tardias, ausencias ¥ abandono de trabajo.
acarreara la pérdida del salano correspondiente al tiempo no laborado.

Articulo 130 —CLCI servidor que se considere inconforme con la
resolucion de suspension o despido, podra interponer dentro de los tres dias
habiles siguientes a su notificacion respectiva. recurso de revocatoria ante
la letatura del Area de Admimistracion del Capital Tlumane o el Gerente
General. Si el recurrida mantuviere la sancion rechazande el recurso
de revocatoria se elevard de oficio el expediente al Superior de grado
inmediato, quien resolvera en delinitiva. a los eleclos de dar por agotada la
vig administrativa, a el expediente Direclor respective ¥ de apelacion ante
la Junta Directiva scgin lo dispuesto en los articulos 342 v siguientes de la
Loy General de o Administracién Pablica.

CAPITULO XXII
De la Salud Ocupacional

Articulo 131.—De conformidad con el Codigo de Trabajo y sus
leves supletorias v conexas, con el Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo decreto namere | del 2 de enera de 1967, ¥ con las
recomendaciones que en esta materia formulen Lanto ¢l Consejo de Salud
Qcupacional como las aulondades de inspeccion del Mimisterio de Trabajo
v Seauridad Social ¥ del Tnstitute Nacional de Scguros. INCOP adoptara las
medidas necesarias para garantizar:
a. La prevencion de los riesgos de trabajo.
b. La proteccion de la salud ¥ la preservacion de la integridad fisica.
moral ¥ social de los trabajadores.
c. Mantener en estado adecuado lo relativo a:
- Edificaciones o instalaciones.
= Condiciones ambientales sanitarias ¥ de salud,
- Operaciones ¥ procesas de trabajo.
- Suministro, 0s0 v mantenimicnto de cquipoe de proteccion
general,

Articulo 132 —Conforme lo disponen el titulo cuarte del Cadigo
de Trabajo. v el Reglamento respectivo:. INCOP establecera una Comision
de Salud Ocupacional. integrada con igual numero de representantes
institucionales y de los servidores, cuva finalidad especifica sera investigar
las causas de los riesgos de trabajo. determinar las medidas para prevenirlos
y velar porque denlro del ambito de su compelencia se cumplan las
disposiciones en malteria de salud ocupacional.

Articule 133 —La Comision de Salud Ocupacional estard inlegrada
por cuatro micmbros propictarios, uno representard a la Administracion
del Capital Humano, uno a Ascsoria Turidica v dos a los servidores del
INCOP. Dicha Comision tendrd su propio Reglamento de foncionamicnto.
Cn caso de empate en la toma de decisiones. ¢l representante del Area de
Administracion del Capital Humano, contara con voto de calidad.

Articulo 134 —Lsta Comision creard las Subcomisiones de
Salud Ocupacional. que a juicio del Consejo de Salud Ocupacional sean
necesarias en los diferentes centros de trabajo del INCOP v coadyuvaran
en ¢l cumplimiento de lo estipulado en el presente Reglanento v en el
Reglamento sobre Salud Geupacional.

Articule 135 —Las Subcomisiones de Salud Ocupacional estaran
integradas por un representante palronal designado por la Gerencia General,
v uno o dos representantes de los servidores,

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

Articule 137 —El cometido de las subcomisiones de salud
ocupacional sera desempeiiado dentra de la jornada de trabajo. sin perjuicio
o menoscabo de ninguno de los derechos laborares de los servidores que las
conforman v de las labores a él asignadas.

Articulo 138 —Todos los servidores de INCOP estan obligados a
prestar a las comisioncs de salud ocapacional 1a colaboracion neecsaria para
que cstas complan so cometide.

Articulo 139 —FI Arga de Administracidn del Capital Humano scra
la responsable de promover. coordinar, ejecutar v liscalizar las politicas ¥
medidas que se adoplen en esta maleria,

Articule 140 —Todos los funcionarios del TNCOT estaran cubierios
por una Poliza de Rigsgos del Trabajo, con lundamento en la Ley sobre
Riesgos del Trabajo. N° 6727.

Articule 141 —De conformidad con lo dispuesto en los articulos
214, inciso by v 221 del Codigo de Trabajo. INCOP debera notificar al
[nstitute Nacional de Seguros de cualguier riesgo y accidente de trabajo
que sufian sus servidores dentro de los ocho dias habiles signientes a su
acaecimiento. Dicha notificacion debera ajustarse a las formalidades gue
establece el articulo 222 del citado coerpo legal.

CAPITULO XXIV
Del procedimiento diseiplinario

Articulo 142 —Para la determinacion de las faltas que puedan dar
lugar a Ta imposicion d¢ sancioncs de suspension o destitucion, se debe
respetar ¢l debido proceso ¥ en consceneneia, la sancidn que corresponda
no podea imponerse sin formacion previa de expediente. con audiencia al
servidor para que haga valer sas derechos.

Se exeeptoa de Ta aplicacion de este procedimicnto 1o concernicntc a
las faltas de puntoalidad v asistencia, las cuales serdn sancionadas scatin lo
previste on el respeetive capitule del presente Reglamento.

Articule 143 —El tin pnmordial del procedimiente disciplinario
es la verificacion real de los hechos, por todos los medivs de prucba
admisibles. el Area de Admimistracion del Capital Humano. admimstrador
de la competencia disciplinaria. Para tal efecto. la Direccion Juridica debera
brindarla Asesorialegal que requierael encargado del Area de Administracion
del Capital 1Tumano, a efecto de resolver los procedimientos.

Articulo 144 —LCI procedimiento disciplinario se verificara con
celeridad v eficiencia. con respeto del Ordenamiento Juridico y de los
derechos del servidor v conforme a una sana v correcta administracion. Tl
servidor que por dolo o culpa grave ocasione cualquier retarde injustificado
incuarrira cn responsabilidad disciplinaria,

Articuly 145 —FEs obligacion de todo servidor, vy particalarmente
del jefe respectivo, informar al Encargado del Arca de Administracidn del
Capital Humano de Tas faltas cometidas por cualguier empleado del INCOP
dentro del mes siguiente a la lechaen que se hubiers tenido conocimignlo de
los hechos. El incumplimiento de esta abligacion acarveara responsabilidad
disciplinania.

CAPFITULO XXV
e las manifestaciones de hostigamiento sexual

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

Articulo 147 —Se entiende por acoso u hostigamiento sexual. toda
conducta sexual indeseada por quien la recibe. reiterada v que provogue
efectos perjudiciales en los siguientes casos:

a) Condiciones materiales de empleo.
b Desempeiio ¥ cumplimiznto laboral.
¢) Estado General de bienestar personal.

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

Articulo 148 —Seran  tipificadas  como  manifestaciones  del
acoso u hostigamiento sexnal, sim limitarse sélo a éstas, los signicntes
COMpPOTLAMICnIos:

1. Requerimicntos de favores sexnales que impliguen;

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

) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas o morales, de daiios o
castigos refendos a la siuacion. aclual o [uwira, de empleo de
quien la reciba.

¢) Exigencia de una conducta cuva sujecion o rechazo sea. en forma
implicita o explicita, condicion para ¢] empleo.

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

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

Clejercicio de la autoridad ¥ poder de la posicion de una persona para
afectar, controlar o influir en la carrera. salario o trabajo de otra, a cambio
de favores sexvales para 57 0 un terecre, sustentandose ¢n una sitwacion de
superioridad laboral.

Articulo 149 —1 a Gereneia General deberd designar un Comite para
Ta Prevencion del Hostigamicnto Sexual,
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El Comité designado eslard adscrilo al Area de Administracion del
Capital Humano que es €l organo encargada de realizar el debido proceso.
coadyuvando a cste Qltimo cn la atencidn y analisis de las denoncias por
Hostigamiento Sexual.

Articulo 1530.—LCI Comité tendré las siguientes responsabilidades:

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

a

b Establecer ana cstrategia de divulgacion v promocion a todos los
funcionarios de la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Cmpleo
: la Docencia, N° 7476,
¢) Brindar asesaria v orientacion a los tuncionarios del INCOP sobre la
prevencion ¥ manejo de la sitwacion del hosligamiento sexual en la
nstitucion.
dy Vigilar para que ¢l procedimicnto interng cumpla a cabalidad con

el debido proceso que dehe seguirse con las denuncias de acoso u
hostigantiento sexual. de manera que el mismo sea real ¥ efectivo.

Articulo procedinmiente  debera  ser llevado a cabo
resguardando la imagen de las partes v 1a confidencialidad de los hechos. so
pena de incurrir ¢n talta grave los funcionarios que intervinicron.

Articule 1532 —CI foncionario que se considere afectado por acoso
u hostigamiento sexual debera plantear la denuncia respectiva en forma
escrita ante el Encargado de la Adnumistracion del Capital 1Tumano, quien
levantara €l acla respectiva consignando las manifeslaciones de la persona
denunciante. Diche Encargado, envan plazo maximo de 24 horas posteriores
a la recepeion de la denancia, deberd informar de ésta al Gerente General.
indicandole las posibles recomendaciones de accion inmediata a tomar.

Articulo 153 —FEl encargado de la Administracion del Capital
llunano. dentro de las acciones inmediatas, podra recomendar de oficio
o a soliciud del inleresado. Ta reubicacidn temporal en el Tnstituto del
funcionario denunciante o del denunciado. Tl Gerente Gieneral definira en
nltima instancia.

Articulo 154 —Al acogerse la denuncia, el caso sera instruide e
investigado por ¢l Encargado “de Administracion del Capital Humano, en
un plazo maximo de 30 dias habiles, brindando su recomendacion a la
Gerencia General como corresponde,

Articule 155.—n la realizacién del procese de investigacion. por
parte del Cncargado de la Administracian del Capital Humano, se realizaran
actuaciones previas con el objeto de determinar con caracter preliminar si
concurmren circunstancias que pustifiquen la micacion del procedimiento.

Articule 136 —1 as sancioncs por hostigamicnto o acoso scvual s¢
aplicardn scgun la gravedad del hecho v de conformidad con lo cstablecido
en el ordenamiento uridico vigente. pudiendo darse la amonesiacion escrita.
la suspensién sin goce de salario v el despido sin responsabilidad patronal.
sin perjuicio de que se acuda a la via correspondiente cuando las conductas
constituyan hechos punibles segon lo establecido en el Codigo Penal. Toda
persona a quicn sc 1¢ compruche haber incurrido ¢n acoso sexval. podri ser
despedida sin rcsponsamrdwd patronal una vez Hevado a cabo ¢l debido
proceso.

Articulo 137 —Se consideraran ademas las sanciones establecidas en
el articulo anterior para las personas que denuncien acosc u hostigamiento
sexual lalsos.

Articule 138 —1.a persona que hava denunciado ser victima de
hostigamicnto 0 acoso sexual o hava comparceido como (estigo de las
partes. no podra sufrir, por ello. perjuicio alguno en su empleo ni en sus
estudios, siempre v cuando la denundia o testimonio tengan tundamento.

Articulo 139 —EI Instituto esta en la obligacion de informar sobre
las denuncias de Hosligamiento Sexual que se Teciban en las diferentes
dependencias que lo conforman, asi comno ¢l resultado del procedimicnto

31_}65:: realice, a la Detensoria de los Habitankes, scgan define Ta Ley N*

Articulo 160 —Para los aspectos procedinientales del tratamiento de
cualquier caso de |lostigamiento o Acaso Sexual se debera recurrir a las
disposiciones existentes en el Ordenamiento Juridico.

CAPITULO XXVT
Disposiciones finales y transitorias

a Junta Directiva del INCOTP se reserva ¢l derecho
de adicionar ¢ modificar, ¢n coalguier momento, las disposiciones de este
reglamento.

Articulo 162
se pagara del periodo comprendido entre las fechas del | de octubre del
2007 al 30 de noviembre del 2008, a los wabajadares que tengan este
derecho, a lin de ajustar €l nuevo periodo al anlerior que era del 1° de
octubre al 30 de sctiembre. Para cllo. ¢f INCOP tomara las previsiones del
caso. para garantizar los recursos presupuestarios en la atencion de tal fin.
Posteriormente. para los siguientes aios se pagara contorme a lo descrito en
el articulo 77 de resente eglamento.

Articulo 163 —Se auloriza a la Gerencia General a brindar permisos
sin goce de salarios de acuerdo con o dispueste en el articule 73 del
presente reglamento, hasta tanto na se cmmpla con las dos evaluaciones de
periodo del desempedio. Tnicamente se tomara en cuenta que no haya sido
sancionado durante el iltimo aio laborado para otorgarlos.

Articulo 164 —FEste reglamento se interpretara y aplicard de
manera tal gue no contradiga % disposicianes legales v de jurisprudencia
obligatoria que regulan delerminas materias o aspecios. En defeclo de
disposiciones propias de cste reglamento, s¢ tendran como sapletorias ¢l
Cadigo de Traha]o y demas leves. decretos y reglamentos conexos en la
materia que estén en vigencia en el pais.

Esle regldmcnlu deroga gl aprobado por acuerdo dnico wmado en
sesion N 1073 celebrada ¢l 6 de enera de 1982

Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Geceda.
Comuniguese a la Autoridad Presupueslania. Acuerdo lirme,

1ic. Marvin Calero Alvarez, Proveedor General —1 vez.—(Solicitud
N 11267 —(-665300 —( 108434).



