B @

Aﬁé!éﬂém?
L\ Efﬁifﬁ!

DE SALUD

8 w
e
20







Companeros delegados(as)

Desde el ano 2004 UNDECA elabord una propuesta de reforma de la Norma-
tiva de Relaciones Laborales. Junto a dos organizaciones mas la remitidé a la
Institucidn y mediante publicacion del respectivo proyecto, se inicid el periodo
de negociacion.

Durante seis anos, se desarrolld un proceso sumamente complejo, con reuniones
semanales, participacion de gran cantidad de actores, diversidad de visiones,
disimiles niveles de compromiso y diferentes representantes institucionales, hasta
que se logré consolidar un primer entendimiento, que las partes suscribimos, con
la participaciéon del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Posteriormente, por decision de la Junta Directiva de la Institucion, consensua-
mos una Ultima versidon de la Normativa con la participacién de la Direccidn Ju-
ridica de la Caja; que, en definitiva, fue aprobada por aquel érgano colegiado
el dia 21 de octubre de 2010, misma que comunicamos a los y las tfrabajadoras
el Dia del Trabajador de la Caija.

La Nueva Normativa de Relaciones Laborales, pilar fundamental de las relo-
ciones obrero-patronales en la Caja, se estructura en dos grandes partes o libros.
El Libro Primero consolida y mejora los derechos y beneficios laborales: estabili-
dad laboral, antigledad, jornadas, sustituciones, salario bisemanal, salario esco-
lar, cesantia, licencias, permisos, Fondo de Retiro, salud ocupacional, fortalec-
imiento de la gestion sindical, vacaciones, entre otros.

El Libro Segundo elimina el abusivo despido ejecutorio, disponiendo un amplio
procedimiento administrativo disciplinario y de responsabilidad patrimonial, que
garantiza plenamente el derecho de defensa y la participacion de los érganos
paritarios (Comisiones de Relaciones Laborales, Junta de Relaciones Laborales).
También se regula el procedimiento para sancionar el acoso sexual y el proced-
imiento no disciplinario. Asimismo, quedo establecido el compromiso de elaborar
un procedimiento que aborde la prevencion y tratamiento de la persona con-
sumidora y dependiente de sustancias psicoactivas y ademds, un reglamento
para la prevenciéon, prohibicion y sancion del Hostigamiento Laboral.

No podriamos dejar de hacer constar que esta nueva edicion de la Normativa
de Relaciones Laborales, se dedicd al Ing. René Escalante, ex gerente adminis-
trativo, quien se caracterizd por la promocién del didlogo y la negociacion, aun
en los momentos mas dificiles. Desaforfunadamente, don René, no nos pudo
acompanar, por lo menos en el plano del mundo fisico, hasta el final de este
proceso (qdep).

Agradecemos alosy las companeras que acompanaron este procesoy el apoyo
de los y las afiliadas que con su apoyo permitieron cimentar los logros obtenidos
a través de muchos anos de lucha de nuestro sindicato.

San José, diciembre 2010
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Jtbro Yrdimero

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Infroduccion.

La Caja Costarricense de Seguro So-
cial, con el propdsito de mantener un
adecuado marco normativo en el ma-
nejo de las relaciones laborales con sus
personas frabajadoras y sus organiza-
ciones sindicales, en uso de sus potes-
tades de gobierno y de administracion,
establecid a partir de enero del ano
mil novecientos noventa y cuatro, la
fuente juridico normativo denominada
“Normas que regulan las relaciones la-
borales entre la Caja Costarricense de
Seguro Social y sus frabajadores”, susti-
tutivas del Laudo Arbitral que rigid has-
ta el 31 de diciembre de 1993. La Junta
Directiva de la Institucion considerando
que dicha normativa requiere ajustarse
a la dindmica propia de las relaciones
laborales y atendiendo inquietudes
planteadas por las organizaciones sin-
dicales que interactian en su seno, a
que se refiere la resolucion del Ministe-
rio de Trabajo y Seguridad Social, de
las quince horas del trece de enero del
ano mil novecientos noventa y cuatro,
aprobd el documento “NORMATIVA DE
RELACIONES LABORALES" que regulq,
las relaciones entre la CCSS vy sus traba-
jadores, en sustitucion de las “Normas”
antes indicadas.

Hoy, transcurridos 15 anos de la apro-
bacidén y vigencia del mismo, con base
en documento presentado por las or-
ganizaciones sindicales y en una ne-

gociacion realizada por las partes, se
aprueba la revision de la “NORMATIVA
DE RELACIONES LABORALES" Se proce-
de a su actualizacion, y se aprueba el
siguiente texto que de ahora en ade-
lante regird para todas las personas fra-
bajadoras de la Caja Costarricense de
Seguro Social.

Artficulo 1. Ambito de aplicacién.

Las disposiciones contenidas en la pre-
sente Normativa de Relaciones La-
borales son de aplicacion obligatoria
para todos los trabajadores y todas las
trabajadoras de la Cajay las relaciones
de los sindicatos con la institucion, in-
dependientemente de su lugary sede
donde presten sus servicios a la CCSS.

Cuando se trate de personas tfrabajado-
ras que se encuentran en el extranjero,
por algun viaje oficial en cumplimiento
de sus funciones, o con una beca de
estudio financiada por la Caja Costarri-
cense de Seguro Social, fambién estan
regidos por esta Normativa de Relacio-
nes Laborales.

Su observancia es de aplicacion estric-
ta y obligatoria, tanto para la jerarquia
institucional como para los frabajado-
res y trabajadoras.

Se establecen con el firme propdsito
de mantener, preservar y mejorar las
relaciones laborales y de lograr que las
partes, patrono, personas trabajadoras
asi como las organizaciones sindicales



que interactUan en el seno de la Insti-
tucion, alcancen la mayor eficienciaq,
eficacia y desarrollo en el cumplimien-
to de sus fines, en el marco de un ade-
cuado clima de desarrollo organizacio-
nal, que repercuta en la calidad de la
atencién prestada por la CCSS.

Articulo 2. Definiciones
Para los efectos de esta Normativa de
Relaciones Laborales, se definen:

Por Patrono: La Caja Costarricense de
Seguro Social donde son sindnimos los
términos CAJA, CCSS., PATRONO, INSTI-
TUCION y EMPLEADOR.

“REPRESENTANTES PATRONALES”:
el  Presidente  Ejecutivo, los(las)
Gerentes(tas), los(las), Directores de
Sede, Directores(as) Regionales, los(las)
Directores(as) de Clinicas y Sucursa-
les, los(las) Directores(as) de Hospita-
les, los(las) Directores de Areas de Sa-
lud, los(las) Administradores(as), los(las)
Jefes(as) de Departamento, los(las)
Jefes(as) de Seccidén y cualesquiera
otfros que realicen funciones de Direc-
cion, Administracion y Jefatura, inde-
pendientemente de que se frate de
unidades concentradas, desconcen-
tradas, o cualesquiera ofras formas.

SINDICATO: es toda organizacion de
los (las) tfrabajadores(as) constituida al
amparo del Cédigo de Trabajo, que in-
cluya como dfiliados(as) a las personas
trabajadoras de la Caja.

COMISION NEGOCIADORA [INTERSIN-
DICAL: se refiere a la coalicion de or-
ganizaciones sindicales firmantes que
participaron en la negociacion de la
modificacion de esta normativa, con-
formada por los siguientes sindicatos:
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Asociacion de Empleados de Seguro
Social (AESS), Asociacion Nacional de
Empleados PUblicos y Privados (ANEP),
Asociacion Nacional de Profesionales
en Enfermeria (ANPE), Federacion Cos-
tarricense de Trabajadores de la Salud
(FECTSALUD), Sindicato de la Salud y
Seguridad Social (SISSS), Sindicato de
Profesionales en Ciencias Médicas de
la Caja Costarricense de Seguro Social
e Instifuciones Afines (SIPROCIMECA),
Sindicato de Técnicos, Auxiliares y Asis-
tentes Administrativos de Farmacia de
la Caja Costarricense de Seguro So-
cial y Afines (SINTAF), Sindicato de Tra-
bajadores de la Salud (SITHOSAJUDI),
Sindicato de Trabajadores del Hospital
de Gudpiles (SITRAHOSGUA), Sindica-
to Nacional de Asistentes de Servicios
de Salud(SINASS), Sindicato Nacional
de Empleados de Salud Publica y Afi-
nes (SINAESPA), Sindicato Nacional
de Enfermeria(SINAE), Unidn Médica
Nacional (UMN), Unién Nacional de
Empleados de la Caja y Seguridad
Social(UNDECA), Unién Nacional de Em-
pleados Hospitalarios y Afines(UNEHA)

Por Representantes de los sindicatos: La
Junta Directiva de los Sindicatos debi-
damente acreditados y vigentes por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
sus Secretarios y Secretarias Genero-
les y Presidentes, todos y cada uno de
sus miembros integrantes, las Juntas Di-
rectivas de las Seccionales, Filiales y sus
Representantes Delegados en sedes,
unidades programaticas, los asesores
juridicos y ofros debidamente acredi-
tados por las organizaciones sindicales
ante la Junta Directiva y la Gerencia
Administrativa de la Caja Costarricen-
se de Seguro Social, sin perjuicio de las
acciones de cardcter estrictamente in-
dividual, en cuyo caso se requerird que
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al o a los sindicatos correspondientes
se les haya conferido la respectiva re-
presentacion por parte del trabajador.

Articulo 3. Naturaleza, derechos
adquiridos y fuentes de derecho

Lo establecido en esta normativa no
modifica ni perjudica los derechos,
ventajas y condiciones mejores que
actualmente disfrutan los trabajado-
res de la Caja Costarricense de Seguro
Social o las que en el futuro llegaren @
obtener. En ausencia de disposiciones
especificas para casos determinados,
regirdn, ademas la Constitucion Politi-
ca, los Convenios de la Organizacion
Internacional del Trabajo debidamen-
te ratificados por Costa Rica, la Ley Ge-
neral de la Administracion PuUblica, el
Codigo de Trabajo vy sus principios, los
principios cristianos de justicia social,
las leyes supletorias o conexas, las de-
mas disposiciones legales vigentes y los
principios del Derecho PUblico aplica-
bles a la relacidon de empleo.

Articulo 4. Consideracion

previa a los sindicatos

La Caja, de previo ala aprobacion de
reglamentos sobre la relacion de em-
pleo con sus trabajadores dard audien-
cia sobre el respectivo “proyecto”, por
un plazo de veintidds dias hdbiles a los
sindicatos de la institucion representan-
tes del gremio y sindicato de empresa
o0 de industria de conformidad con el
articulo 342 del Codigo de Trabagjo, par-
ficularmente afectado con esas dispo-
siciones, a efecto de que haga las ob-
servaciones o sugerencias perfinentes,
con el proposito de mantener la armo-

nia de las relaciones laborales. Si se tra-
ta de reglamentos que afecten a varias
disciplinas de trabajo, la audiencia se
dard mediante publicacion en el Dia-
rio Oficial La Gaceta por un plazo de
veintidds dias a partir del dia siguiente a
la publicacion, en donde se especifica
que se trata de un “Proyecto”.

Articulo 5. Respeto mutuo entre las
partes suscribientes de la Normativa

La Administracion Activa, las personas
trabajadoras y los sindicatos deberdn
guardar respeto mutuo y considera-
cidon en sus relaciones. Toda jefatura
estd en la obligacion de conocer lo es-
tablecido en esta Normativa de Rela-
ciones Laborales, asi como sus normas
conexas sin perjuicio de la responsabi-
lidad disciplinaria para la jefatura que
inadvierta o incumpla la normativa .

La persona trabajadora deberd atender
las instrucciones © circulares del supe-
rior debidamente comunicadas 6 nofifi-
cadas segun corresponda, justificadas y
fundamentadas, la jefatura respetard en
todo momento el perfil ocupacional de
sus subordinados; en caso contrario se
regird por lo dispuesto en las normas es-
tablecidas para los efectos.

Articulo é. De la carrera administrativa
Se reconoce la carrera administrativa
para las personas trabajadoras con el
fin de garantizar la optimizacion, per-
manencia, promocion y excelencia de
este recurso humano.
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TITULO II: CONDICIONES OCUPACIONALES

Articulo 7. Cumplimiento de requisitos
al momento de la contratacion

A la persona frabajadora que se en-
cuentre nombrada en propiedad o
interina, no se le podrd aplicar regula-
ciones sobre requisitos con cardcter re-
troactivo que no se exigian al momento
de ingresar al puesto que se encuentra
ocupando; lo anterior en el entendido
gue procede Unicamente para el mis-
mo puesto que ocupaba en esa con-
dicion, salvo que exista disposicion le-
gal en contrario, que se haya incurrido
en un ingreso fraudulento o que no se
cumpliera con los requisitos exigidos al
momento del ingreso.

Articulo 8. Reclutamiento, selecciény

contratacién de personal

1. La Caja mantendrd su politica de
empleo vy salarios, mediante el pro-
ceso de reclutamiento, con el pro-
posito de atraer a la institucion el
personal mds calificado, priorizando
y respetando en todo momento la
continuidad laboral y de dotar de
estabilidad propia, cuando corres-
ponda a las personas trabajadoras
que hasta el momento ostenten la
condicion de interinas.

2. En los casos de personal nuevo,
para el proceso de reclutamiento
y seleccion, todo(a) candidato(a)
a servir en la institucion, deberd so-
meterse a los procedimientos, tales
como entrevista, pruebas de apti-
tud, pruebas psicométricas, clinicas
y médicas, acordes con el cargo,
en forma previa y len los primeros
tres meses del ingreso.

3. Todas las pruebas deben estar pre-
viamente definidas en un protocolo
de la institucidn y se constituye su
realizacion requisito de ingreso, no
asi sus resultados que serdn, con-
forme a los pronunciamientos de
la Sala Constitucional de la Corte
Suprema de Justicia, materia mera-
mente recomendativa. La persona
trabajadora tendrd debido acceso
a los resultados obtenidos, asi como
a los instrumentos utilizados para la
realizacion una vez habidos los re-
sultados. La jefatura que solicita el
proceso, serd la competente para
la decision que corresponda de
nombrar al personal de nuevo in-
greso, mediante acto debidamen-
te fundamentado.

Articulo 9. Estabilidad laboral

La Caja, conforme a la doctrina de los
derechos humanos no efectuard discri-
minacion alguna por razones de edad,
condiciones especiales, género, raza,
salud y otras semejantes, en cuanto al
derecho al trabagjo y condiciones de em-
pleo de las personas contratadas.

1. Garantizard a todos sus empleados
la estabilidad en su frabajo, ya sea
como derecho subjetivo, en caso
de personas trabajadoras en pro-
piedad, o estabilidad relativa, en
caso de personas trabajadoras inte-
rnas que ocupen una plaza vacan-
te y estabilidad impropia a aque-
llas personas trabajadoras interinas
nombradas en sustitucion de un ti-
tular, en cuyo caso dicho nombra-
miento estd subordinado a que el
titular regrese a su plaza.
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2. En ambos casos, todos los nombra-
mientos se basardn en los siguientes
aspectos: idoneidad, antigledad
en el puesto y en el centro de tra-
bajo y récord laboral.

3. Para nombramientos interinos se to-
mard en cuenta prioritariamente a
quienes hayan venido laborando
bajo estas condiciones en un mismo
puesto y centro de tfrabagjo.

4. Para optar por la condicién de servi-
dor en propiedad, las personas tra-
bajadoras deberdn cumplir con un
proceso de seleccidn o concurso,
con la finalidad de integrar y actuao-
lizar un registro de elegibles, estos
Procesos y Concursos seran internos
prioritariamente y en ellos gozard un
factor importante la antigiedad en
el puesto y en el centro de trabajo.

5. Solo podrd ser despedida la persona
trabajadora sin responsabilidad pao-
tronal, si existe justa causa con base
en las normas establecidas para
ello, previa tframitacién del proce-
dimiento administrativo establecido
institucionalmente.

6. Cuando los Tribunales competentes
declaren que el trabajador no incu-
mid en la falta que se le reprocha,
o que la falta no tenia la trascen-
dencia para justificar el despido, la
Caja estard obligada a reinstalarlo
inmediatamente, si asi la sentencia
lo determina, en el mismo puesto o
en otro de igual categoria y salario
dentro de la misma jurisdiccion geo-
grdfica, en tal caso la Caja pagard
los salarios correspondientes, desde
la fecha que fue separado injusta-
mente, hasta la fecha en que efec-

tivamente sea reinstalado, junto
con cualquier otra resultante.

El trabajador podrd optar por la reinsta-
lacion con los efectos antes indicados,
o por la percepcion de las indemniza-
ciones consistentes en el importe del
preaviso, vacaciones que le hubieren
correspondido y auxilio de cesantia de
conformidad con su antigiedad labo-
ral hasta por un mdximo de salarios se-
gun corresponda, los cuales se calcula-
rdn con base en el salario promedio de
los Ultimos seis (6) meses que le hubiera
correspondido anteriores al momento
de quedar firme la sentencia vy salarios
caidos; todo ello de conformidad con
la sentencia.

Si el despido fue ejecutado existiendo un
pronunciamiento undnime en contra por
parte de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales, una vez conocido el fallo de
los Tribunales a favor de la persona fraba-
jadora, ésta tendrd derecho también a
un mes de salario adicional.

Articulo 10. Plazas vacantes,

bolsa de trabajo e interinos

Ninguna plaza que se encuentre va-
cante, podrd mantenerse en esta si-
tuacion por mds de tres meses. La Ad-
ministracion Activa de acuerdo con los
procedimientos establecidos someterd
las plazas vacantes a los procesos de
seleccion o concurso, o que se hard
del conocimiento de las personas tra-
bajadoras interesadas, por medio de
las Oficinas de Recursos Humanos.

Las plazas vacantes que por sus requi-
sifos requieran ser objeto de concurso
interno o externo, deberdn ser publica-
das denfro de los fres meses posterio-
res a la fecha que quedaron vacantes,



salvo que se trate de una plaza regida
por disposiciones especiales y que este
supere el plazo mencionado, Enlos ca-
SOs en que el concurso intferno o exter-
no de la ploza vacante determinada,
sea objeto de impugnacion administra-
tiva, demanda o reclamacion judicial,
la plaza no se asignard hasta tanto la
reclamacion no sea resuelta.

En los casos de procesos de seleccion
o de concurso, la Caja se compromete
en dar cardcter prioritario a las funcio-
narias y los funcionarios interinos con
que cuente. Respetando su idoneidad,
antigledad y record laboral y no se
podrd aplicar a los trabajadores regu-
laciones sobre requisitos con cardcter
retroactivo, que no se exigieron al mo-
mento de ingresar al puesto, salvo que
exista disposicion legal en conftrario.

Todo centro de trabajo deberd contar
con una bolsa de trabajo de Interinos
a la cual podrdn accesar las personas
interesadas.

Articulo 11. Reconocimiento

de antiguedad

A las personas nombradas en propie-
dad o inferinamente, se les reconoce-
rd, para efectos de aumento anual por
antigledad, todo el tiempo laborado
para la Institucion u otras entidades del
sector publico; en el caso de estas Ulti-
mas el funcionario, deberd aportar la
documentacién pertinente en donde
se pueda constatar el tiempo labora-
do, tanto interinamente como en pro-
piedad. Todo de conformidad con el
“Instructivo para el Trdmite y Reconoci-
miento de Antigledad Laboral”

Articulo 12. Delimitacién del traslado
La Caja no trasladard a ningun traba-
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jador (a) a ofro centro de trabajo que
se encuentre a una distancia superior a
los diez kilbmetros del respectivo centro
de trabajo, con excepcion de aquellos
funcionarios (as) que por la naturaleza
de su puesto deben desplazarse a dife-
rentes lugares del pais.

Articulo 13. Modificacién de jornadas
La Caja no modificard las jornadas de
trabajo sin el previo y expreso consenti-
miento del trabajador (a).

Los trabajadores (as) que roten se ajus-
tardn alos términos de sus contfratos de
trabajo, salvo que por la aplicacion del
principio de primacia de la realidad, los
trabajadores hayan consolidado dere-
cho a mantener un turno fijo.

Articulo 14. Reubicacion temporal del
personal por necesidades del servicio
En caso de reubicacion temporal del
personal por necesidades del servicio, la
Caja garantizard como politica institucio-
nal dirigida a los trabajadores que serdn
reubicados en forma prioritaria en el pro-
pio centro de trabagjo, todo dentro de los
limites legitimos del lus Variandii.

Para cualquier reubicacion temporal
previa audiencia a la persona trabaja-
dora, se requiere necesariomente rea-
lizar la solicitud expresa ante la Direc-
cién de Bienestar Laboral, cuyo criterio
técnico tendrd cardcter vinculante
para la Administracion.

Articulo 15. Sustitucion de personal

1. La Caqja sustituird a todo el personal
de Hospitales, Clinicas, Areas de Sa-
lud y ofros servicios de atencidon en
salud, que se ausente por mds de
cuatro(4) dias, cuando se trate de
vacaciones, incapacidades, licen-
cias, permisos con o sin goce de
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salario, ascensos, descensos, dias
libres, siempre que la naturaleza de
su trabajo tenga como caracteristi-
ca la relacion directa con los ase-
gurados o cuya ausencia signifique
mayor esfuerzo fisico y mental para
ofro personal, que repercuta direc-
ta y negativamente en el servicio
que deba prestar al asegurado(a).

En el caso de ofras dependencias
de la Institucién, se podrdn autorizar
sustituciones por periodos de ocho
(8) dias en adelante.

. Cuando se den los supuestos estable-
cidos como medidas cautelares en
un procedimiento administrativo de
tipo disciplinario y patrimonial, y asi se
justifique la separacion o el traslado
temporal de la persona trabajadora
con percepcion de salario, se autori-
zard la sustitucion por el lapso de vi-
gencia de la medida cautelar.

. Cuando sea necesario mantener la
continuidad del servicio, se podrdn
autorizar sustituciones sin minimo de
dias, segun corresponda; mediante
acto debidamente motivado y asi
registrado en la respectiva accion
de personal. La jefatura respectiva
serd la responsable de la adminis-
tracion adecuada y prudente del
contenido presupuestario para ello.

Los tfrabajadores podrdn ser sustituidos
durante el disfrute de sus vacaciones,
permisos con o sin goce de sueldo e
incapacidades, segun lo estableci-
do y en aras de que se garantice a
los costarricenses y demds usuarios |a
sana, adecuada, oportuna vy eficaz
asistencia a la salud publica.

Articulo 14. Traslados y permutas
Los traslados se regirdn por las siguien-
tes disposiciones:

1.

Los traslados por disposicion patro-
nal, se realizardn siempre y cuan-
do medie resolucion razonada al
efecto, deberdn gestionarse ante
la Direccion de Bienestar Laboral,
y responderdn a causas de fuerza
mayor o caso fortuito, tales como
emergencias nacionales debida-
mente decretadas o eventos como
siniestros o terremotos. Tendrdn ca-
racter temporal, fodo dentro de los
limites legitimos del lus Variandi.

Para cualquier traslado temporal
previa audiencia a la persona tra-
bajadora, se requiere necesario-
mente realizar la solicitud expresa
ante la Direccion de Bienestar La-
boral, cuyo criterio técnico tendrd
cardcter vinculante para la Admi-
nistracion.

La persona trabajadora interesada
en trasladarse o realizar una per-
muta a ofro centro de la institucion,
deberd presentar solicitud formal y
escrita ante la jefatura inmediata
con al menos quince dias de an-
telacion, que serd resuelta confor-
me a las disposiciones contenidas
en la reglamentacion vigente. La
Institucién, en la medida de lo po-
sible, no obstaculizard la pretension
de traslado o permuta de la perso-
na trabajadora, cuando ésta ten-
ga su motivacion en la superacion
laboral y profesional del servidor
institfucional, en un puesto diferen-
te o superior al que originalmente
ostenta.



Articulo 17. Tiempo de traslado y

pago de vidticos

1. Cuando una persona tfrabajadora,
en razoén de sus funciones, sea des-
plazada fuera de su centro o sede
de tfrabajo, el tiempo empleado en
su traslado de ida y regreso, se con-
siderard como parte de su jornada
efectiva de trabajo para cualquier
efecto. Asimismo, se reconocerdn
los gastos, cuando correspondaq,
por concepto de vigje y transporte
en los montos que fije el “Reglamen-
to de Gastos de Viagje y de Transpor-
te para Funcionarios Publicos”.

2. En aqguellos casos en que la persona
trabajadora debe desplazarse de
un centro de salud a otro, con el fin
de asistir a una persona usuaria de
los servicios de salud, terminando
en este Ultimo su labor, si se encuen-
tra dentro de las veintidds horas vy
las seis de la manana, a su regreso
la Caja deberd pagar el monto co-
rmrespondiente al taxi desde el cen-
tfro de salud donde labora hasta la
residencia del servidor.

Articulo18. Jornadas de trabajo
Las jornadas de frabajo ordinarias de
las personas trabajadoras en la Caja son:

1. Ordinaria diurna mdaxima, de 44 ho-
ras semanales.

2. Ordinaria mixta mdxima, de 38 ho-
ras semanales.

3. Ordinaria nocturna mdxima, de 32
horas semanales.

Lo anterior, sin perjuicio de los derechos

adquiridos en cuanto a la jornada, con

que cuentan algunos grupos ocupacio-

nales dentro de la Institucion, como son:

a. Oficinas Centrales, ordinaria diurnag,
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de 36.5 horas semanales, para las
personas frabajadoras que se en-
contraban laborando antes del 14
de septiembre de 1988.

b. Auxiliares y Técnicos en Radiologiaq,
ordinaria diurna, de 42 horas sema-
nales.

c. Las jornadas que excedan los limi-
tes aqui senalados se consideran
jornadas extraordinarias y deberdn
pagarse en todo caso a tiempo vy
medio y tiempo doble, segin co-
rresponda y de conformidad con la
Normativa que rige la materia.

Articulo 19. Distribucion de la jornada
laboral en centros asistenciales con
atencion de veinticuatro horas

Debido ala naturaleza de sus funciones
en aquellos casos que técnicamente
estime pertinente, la Caja organizard
el frabajo en los servicios médicos las
veinticuatro horas del dia y procurard
brindar el mayor bienestar, oportuni-
dad y calidad de los servicios asisten-
ciales. Dicha jornada se distribuye en
tres turnos, de la siguiente manera:

1. De las seis horas a las catorce horas.

2. Delas catorce alas veintidds horas.

3. De las veintidds horas a las seis horas
del dia siguiente.

Si por necesidad institucional, la jefatu-
ra debe realizar un cambio de turno,
deberd programarlo con la persona
trabajadora, como minimo, con cua-
renta y ocho horas de anticipacion. Sin
perjuicio de que por urgencia opere el
cambio de turno por acto propio de la
administracion, y pasada la urgencia
se restituird a la persona trabajadora
en el turno correspondiente.
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Articulo 20. Vestimenta y uniformes

Es deber de todas las personas trabaja-
doras vestir correctamente, durante la
ejecucion de sus labores, de conformi-
dad con el cargo que desempenan y
los lugares en donde presten sus servi-
cios, de acuerdo con las reglas de hi-
giene, éfica y buenas costumbres, asi
como con las normas que dicta la Insti-
tucion al respecto.

Articulo 21.Dotacion de uniformes

Para las personas trabajadoras que uti-
lizan uniforme, la Caja cancelard cuo-
tro (4) uniformes por ano al trabajador
activo y a la trabajadora activa segun
lo establezca el catdlogo de uniformes,
en los meses de enero, abril, julio y oc-
tubre mediante planilla especial y no
estard sujeto a cargas sociales.

Cuando el trabajador o la trabajado-
ra se ausentan del tfrabajo por perio-
dos iguales o mayores a tres meses, la
cancelacion se realizard proporcional-
mente y de acuerdo con el periodo o
periodos que se ausenta la personaq,
salvo situacion de excepcion. Dicho
catdlogo serd actualizado anualmente
conforme alindice de precios al consu-
midor. Las personas trabajadoras estdn
en la obligacién de usar sus respectivos
uniformes, para presentarse a laborar
en su unidad de trabagjo.

Articulo 22.Vestuario de las personas
trabajadoras en dreas administrativas
Conrespecto alas personas tfrabajado-
ras que laboran en dareas administrati-
vas, éstas deben observar lo estable-
cido en las circulares emitidas para los
efectos.

Articulo 23.Dotacion y portacion
de carné de identificacion

Todos los funcionarios y las funcionarias
estdn en la obligacién de portar en un
lugar visible el carné de identificacion
de empleado(a).

Dicho carné (gafete) de identificacion
serd suministrado y sufragado por la Ins-
titucion en su condicion de patrono, en
caso de pérdida menor a un ano, su
costo por reposicion correrd por cuen-
ta del trabajador.

Articulo 24. Respeto a los dias

libres de semana

La Cajarespetard asustrabajadores(as)
el o los dias libres de semana progra-
mados cuando éstos regresen de va-
caciones, incapacidad, permisos vy li-
cencias, entre otros.

Articulo 25. Dias de descanso semanal
El otorgamiento de los dias libres que les
correspondan a las personas trabaja-
doras por concepto de descanso con-
secutivo por cambio de turno, descan-
so semanal, o cualquier otro motivo, no
podrd concederse en los dias feriados
ni en los asuetos decretados por el Po-
der Ejecutivo o las Municipalidades.

Articulo 26. Dias de descanso
consecutivo por readaptacion biolégica
La Caja reconocerd a toda persona tro-
bajadora que labore ordinariamente
uno o mas dias en el tercer turno, el dia
de descanso por concepto de readap-
tacion bioldgica. La Administracion lo
oforgard inmediatamente finalizada la
rofacion por el tercer turno, sin perjuicio
del disfrute de vacaciones que le pudie-
ra corresponder a la persona trabajado-
ra que estd concluyendo esta rotacion.

La Caja, dentro de sus posibilidades,
procurard que el dia libre por concep-



to de readaptacion bioldgica, se disfru-
te en forma consecutiva con el dia de
descanso semanal.

Articulo 27. De los dias feriados

y asuetos

Son dias feriados de pago obligatorio
para los trabajadores de la Caja Cos-
tarricense de Seguro Social, los dias 1°
de enero, jueves y viernes santos, 11 de
abril, 1° de mayo, 25 de julio, 2y 15 de
agosto, 15 de septiembre, 12 de oc-
tubre y 25 de diciembre y los dias de
asueto que determine el Gobierno o
las Autoridades Locales Gubernamen-
tales.

Articulo 28. Vacaciones

La Caja Costarricense de Seguro Social
concederd vacaciones remuneradas
a sus trabajadores escalonadas en la
siguiente forma:

De 1 a 4 anos
15 dias hdbiles

De 5 a 9 anos
22 dias hdbiles

De 10 anos en adelante
30 dias hdbiles

Se continuard con la prdctica de con-
ceder por Unica vez, una semana adi-
cional de vacaciones al personal que
cumpla 30 anos al servicio; igualmen-
te se otorgard una semana adicional
de vacaciones a los funcionarios que
cumplan 40 anos de servicio a la Caja,
estos dias adicionales seradn incompen-
sables.

Articulo 29. Compensacion
de vacaciones
La Caqja, previa solicitud expresa del
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(de la) trabajador(a), podrd compen-
sar sus dias de vacaciones sobre el ex-
cedente de los 15 dias. Dicha compen-
sacion parcial se hard en el momento
de liquidar el periodo correspondiente,
conforme a las reglas establecidas.

Las vacaciones profildcticas son incom-
pensables.

Articulo 30. Vacaciones profilacticas

El personal que labore en contacto di-
rectoy permanente en actividades que
puedan afectar la salud fisica o mental
de las personas trabajadoras, en servi-
cios o unidades previa y técnicamente
determinadas por Salud Ocupacional,
tendran derecho a disfrutar de vaca-
ciones profildcticas siempre y cuando
este periodo se constituya como un
medio o elemento preventivo o des-
congestionante para el organismo o
salud mental del frabajador(a).

Las vacaciones profildcticas consistirdin
en el disfrute de quince (15) dias natu-
rales adicionales a las vacaciones ordi-
narias, por cada ano de trabagjo.

La persona trabajadora a la que se le
asigne este periodo, lo disfrutard seis
meses después de las primeras cin-
cuenta semanas de frabagjo y asi suce-
sivamente, seis meses después del dis-
frute de las vacaciones ordinarias.

En el momento en que técnicamente
se demuestre que estas vacaciones no
tienen el efecto preventivo o descon-
gestionante ya indicado, sea porque
se han superado las condiciones que
lo originaron o bien porque la exposi-
cion al factor de riesgo se ha suprimido,
mediante estudio técnico, podrd elimi-
narse el disfrute, previa instauracion del
procedimiento ordinario en el cual se
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notificard a la persona trabajadora de
la resolucidon y se le dardn cinco dias
hdbiles para que pueda presentar ante
dicha resolucion los recursos de Ley. La
resolucion final corresponderd ala jefa-
tura competente.

Asimismo, las vacaciones profildcticas
se suspenderdn en el momento en que

la persona trabajadora sea trasladada
legalmente a ofro puesto o a otra uni-
dad enla cual no se denlas circunstan-
cias que dieron origen a las vacacio-
nes profildcticas.

Es absolutamente prohibido compen-
sar con dinero las vacaciones profildc-
ticas, acumularlas o fraccionarlas.

TITULO lll: CONDICIONES RENUMERATIVAS

Articulo 31. Periodicidad

de pago del salario

Segun lo dispuesto por el Tribunal Su-
perior de Trabajo en resolucion No. 897
de las 10:45 horas del 09 de septiem-
bre de 1988, el salario de las personas
trabajadoras de la Caja se continuard
cancelado de viernes por medio o0 en
su defecto, el dia hdbil inmediato an-
terior. Se adjuntard al comprobante de
pago, cuando este se hiciere por de-
posito bancario, un informe detallado
de los pagos y deducciones efectua-
das cuando se aplican directamente
al salario.

Articulo 32. De la escala salarial

La Caja Costarricense de Seguro Social
a través de las Oficinas de Recursos Hu-
manos, se compromete a hacer del co-
nocimiento de la persona trabajadora
cada semestre o posterior al evento de
modificacién salarial, la precision del
monto de la totalidad de salarios que
en escala salarial, ubique al trabajador
de conformidad con su perfil ocupa-
cional.

Articulo 33. Las deducciones

o retenciones de los salarios

Las deducciones o retenciones de los
salarios se originardn en obligaciones
legales, cuotas sindicales ordinarias y
extraordinarias y cualquier ofra deduc-
cion sindical, para lo cual la Junta Di-
rectiva del Sindicato respectivo aporta-
rd la documentacidén que corresponda
y cualquier ofra deduccion que autori-
ce el tfrabajador, para lo cual la Institu-
cion tratard de establecer la instrumen-
taciéon técnica correspondiente.

Articulo 34. Informacion

desglosada de los salarios

La Caja, por medio de la Direccion de
Administracion y Gestion de Personal,
entregard al trabajador en el mes de
octubre de cada ano, un desglose
de los salarios percibidos y el “Informe
anual del impuesto al salario” que le
fue deducido todo de acuerdo con el
periodo fiscal respectivo. El envio delin-
forme se hard utilizando el mecanismo
institucional disponible.

Articulo 35. Tiempo extraordinario
El trabajo que se ejecute fuera de los
limites mdaximos senalados como jorna-



da ordinaria, se considerard tiempo ex-
traordinario y deberd remunerarse con
el cincuenta por ciento mas del salario
ordinario, o seq, a tiempo y medio.

Las horas extraordinarias laboradas du-
rante un dia libre (descanso semanal),
feriado o asueto se remunerard con el
doble del salario ordinario.

Este tiempo debe estar debidamente
autorizado, supervisado, con el respec-
tivo contenido presupuestario y eva-
luado por la jefatura correspondien-
te, quien es responsable directa de su
control y respectiva tramitacion ante
la correspondiente Oficina de Recursos
Humanos. El tiempo extraordinario se
remunerard exclusivamente en dinero
y dentfro de los cuarenta y cinco dias
siguientes a su prestacion.

La realizaciéon del tiempo extraordinario
procederd conforme lo dispuesto en el
ordenamiento juridico.

Articulo 36. Desplazamiento laboral
con percepcién en pago de tiempo
extraordinario

Aquellas personas frabajadoras que
deban desplazarse fuera de su sede
habitual de trabajo para realizar tareas
propias de su cargo y en cumplimiento
de esas tareas se exceda de la jornada
ordinaria previa verificacion, se recono-
cerd el tiempo extraordinario asi como
el vigtico pertinente. Igualmente a las
personas trabajadoras hospitalarias
que se desplacen a ofro centro hospi-
talario, segun indicacion de la jefatura
o coordinador, también les correspon-
derd el tiempo extraordinario, sin per-
juicio del pago de vidticos correspon-
diente. Todo con base en el “Instructivo
para la confeccion, tfrdmite y pago de
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tiempo extraordinario”.

Articulo 37. Del descanso en Jornada
Extraordinaria

Cuando por necesidad justificada del
servicio, el frabajador deba laborar la
jornada maxima establecida en el ar-
ticulo 140 del Codigo de Trabajo, se le
proporcionard el tiempo de descanso
de media hora como medida profildc-
tica.

Articulo 38. Salario escolar

La Caja confinuard pagando a sus
trabajadores(as) en el mes de enero de
cada ano, el salario escolar calculado
sobre los salarios ordinarios y extraordi-
narios devengados desde el primero
de enero al 31 de diciembre de cada
ano.

Articulo 39. Salarios y sumas pagadas
de mds a la persona trabajadora

Los salarios o sumas de dinero pagados
de mds a las personas trabajadoras, se
rebajardn conforme el siguiente proce-
dimiento:

1. La Administracion nofificard a la
persona trabajadora que le ha can-
celado salario o sumas de dineros
pagados de mas y la apercibird en
forma escrita, a presentarse en el
lapso de cinco dias hdbiles a la Ofi-
cina de Recursos Humanos corres-
pondiente, con el fin de llegar a un
arreglo de pago.

2. La Oficina de Recursos Humanos
ante la presencia de la persona tra-
bajadora demostrard la prueba de
justificacion en pago de mas, espe-
cificando el monto y fecha en que
se realizé dicho pago de mas.

3. La Oficina de Recursos Humanos
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atenderd compromiso de devolu-
cion de la suma de dinero pagado
de mdas, por parte del trabajador,
entendiéndose que dicho rebagjo se
efectuard en un plazo minimo de
seis meses.

4. Lasretenciones de dinero del salario
de la persona trabajadora por con-
cepto de devolucién por dineros re-
cibidos de mds no pueden ser reba-
jados de la cesantia de la persona
trabajadora.

Articulo 40. Politica

salarial y de empleo

La Caja mantendrd una politica de
empleo y salarios que garantice un
sistema salarial moderno, equitativo y
equilibrado en la busqueda de hacerlo
justo y competitivo dentro de las posi-
bilidades financieras de la institucion.
La Caja y las organizaciones sindicales
se comprometen a reunirse a inicio de
cada semestre para revisar la competi-
tividad salarial y compartir informacion
relacionada que se disponga del com-
portamiento del mercado salarial.

Asimismo concordante con el nuevo
modelo de atencion integral de la sa-
lud, anualmente se asignardn las plazas
nuevas priorizando los requerimientos
gue cada nivel de atencion requiera.

El financiamiento de estas plazas serd
dentro de las posibilidades financieras
de la Institucion en cada periodo.

Articulo 41. Cdlculo y pago

de cesantia, cancelacion

de derechos labores

1. La Caja pagard por concepto de ce-

santfia a todo trabajador (a) que cese
sus funciones, cuando la ferminacion
de conftrato sea por:

a. pension por vejez o invalidez del Ré-
gimen de la Caja y a ofros regime-
nes del Estado.

b. fallecimiento del tfrabajador (a).

c. despido por reorganizacion o por
falta de fondos.

d. despido con responsabilidad patro-
nal por incapacidad fisica o men-
tal del tfrabajador (a), a causa de
un riesgo de trabajo que le impo-
sibilite desempenar sus labores ha-
bituales, que no haya habido pro-
nunciamiento de invalidez y que no
hubiera sido posible su reubicacion
en ofra clase de labor. Para estos
casos debe observarse lo que al res-
pecto establece el articulo 46° de
estas Normas.

2. El monto por reconocer por cesan-
tia se calculard segun los anos de servi-
cio. El monto mdaximo se incrementard
progresivamente, de acuerdo con las
siguientes disposiciones:

a. frabajadores que cumplen con los
supuestos para el reconocimiento
de la cesantia a partir del 01 de julio
del ano 2009, un beneficio equivo-
lente a un mes de sueldo por cada
ano o fraccidén no menor a seis me-
ses de servicio hasta un maximo de
15 (quince) meses.

b. tfrabajadores que cumplen con los
supuestos para el reconocimiento



de la cesantia a partir del 01 de julio
del ano 2010 y cuenten con al me-
nos 18 (dieciocho) anos de servicio,
el beneficio equivaldrd a un madxi-
mo de 16 (dieciseis) meses.

. trabajadores que cumplen con los
supuestos para el reconocimiento
de la cesantia a partir del 01 de julio
del ano 2011 y cuenten con al me-
nos 21 (veintiun) anos de servicio, el
beneficio equivaldrd a un mdximo
de 17 (diecisiete) meses.

. frabajadores que cumplen con los
supuestos para el reconocimien-
to de la cesantia a partir del 01 de
julio del ano 2012 y cuenten con al
menos 24 (veinticuatro) anos de ser-
vicio, el beneficio equivaldrd a un
maximo de 18 (dieciocho) meses.
A partir del 01 de julio del ano 2013,
para gozar el beneficio de 18 (die-
ciocho) meses de sueldo, se deberd
contar con al menos 27 (veintisiete)
anos de servicio.

. trabajadores que cumplen con los
supuestos para el reconocimiento
de la cesantia a partir del 01 de julio
del ano 2014, y cuenten con al me-
nos 30 (treinta) anos de servicio, el
beneficio equivaldrd a un mdximo
de 19 (diecinueve) meses. A partir
del 01 de julio de 2015, para gozar
el beneficio de 19 (diecinueve) me-
ses de sueldo, se deberd contar con
al menos 33 (treinta y tres) anos de
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servicio.

f. frabajadores que cumplen con los
supuestos para el reconocimien-
to de la cesantia a partir del 01 de
julio del ano 2016 y cuenten con al
menos 36 (treinta y seis) anos de ser-
vicio, el beneficio equivaldrd a un
maximo de 20 (veinte) meses.

Conforme se cumplan las fechas es-
tablecidas en cada uno de los incisos
anteriores, los trabajadores que no
cuenten con los anos de servicio para
obtener el monto mdximo de cesantia,
se les cancelard por este concepto, se-
gun el inciso correspondiente, en fun-
cion de sus anos de servicio.

Articulo 42. Cancelacién

de derechos laborales

La Caja cancelard, a todo trabajador
que se jubile, la liquidacion de vaca-
ciones, aguinaldo, salario escolary au-
xilio de cesantia que le corresponda, al
mes siguiente del retiro,

Los beneficios del Fondo de Retiro —FRE,
los cancelard dentro de los dos meses
siguientes a la finalizacion de la presta-
cion de servicios.

Articulo 43. Pago de incapacidad

por enfermedad

La Caja cubrird la totalidad de las
incapacidades que tengan  sus
trabajadores(as) por enfermedad, por
los términos ya establecidos en los re-
glamentos vigentes.
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TiTULO IV: LICENCIAS

Articulo 44. Descanso pre y post natal:

licencia por embarazo y maternidad

1. Las trabajadoras de la Caja en es-
tado de gravidez gozardn obligato-
riamente de una licencia remunera-
da durante el mes anterior y los tres
meses posteriores al parto (cuatro
meses); que serdn remunerados
durante este periodo conforme lo
establece la normativa vigente, se-
gun corresponda y siempre con la
aplicacion de la norma mads favo-
rable para las personas trabajado-
ras, sin perjuicio de que este perio-
do se pueda extender y conceder
a la trabajadora una licencia de
conformidad con lo establecido en
el articulo 47.

2. En casos de partos multiples el des-
canso se incrementard en un mes
adicional por cada hijo(a).

3. Cuando se trate de procesos de
adopciones legales de menores
de edad, se definird con base en
la recomendacion psicoldgica es-
pecificada por el Patronato Nacio-
nal de la Infancia, en la respectiva
adopcidn hasta por un periodo de
tres meses, sin perjuicio de que este
periodo se pueda extender y con-
ceder a la frabajadora una licencia
de conformidad con lo establecido
en el articulo 47.

Articulo 45. Licencia por lactancia

El derecho fundamental del nino(a) a
la lactancia materna es irrenunciable.
Las madres y sus bebés forman una uni-

dad bioldégica y social inseparable por
lo cual la Institucion protege, fomenta
y apoya la lactancia natural exclusiva
y una alimentaciéon complementaria
oportuna y adecuada sin interrupcion
de la lactancia natural, ya que la nu-
tricion en los primeros meses y anos de
vida juega un papel fundamental en
el estado de salud 6ptima del nino vy la
nina.

Toda trabajadora de la Caja Costarri-
cense de Seguro Social en época de
lactancia, debidamente comproba-
da, cuenta con el derecho a una licen-
cia todos los dias con goce de salario,
para amamantar a su hijo(a), indepen-
dientemente de su jornada laboral.

Esta licencia se otorgard desde el mo-
mento en que finaliza la licencia por
maternidad y de acuerdo con los pa-
rdmetros establecidos por la Estrate-
gia Mundial para la alimentacion del
lactante y del nino pequeno, de la 55°
Asamblea Mundial de la Salud de la
Organizacion Mundial de la Salud.

1. La licencia de hora y media la dis-
frutard, segun lo determine la trabao-
jadora, de la siguiente forma:

a. Disfrutar la hora y media al inicio de
la jornada o al finalizar la misma.

b. Disfrutar cuarenta y cinco minutos
al inicio de la jornada y cuarenta y
cinco minutos antes de finalizar la
jornada.
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c. La licencia por lactancia se apli- Articulo 46. Otras licencias con goce
card de igual forma, independien- de salario
temente del numero de hijos(as) a. Por el nacimiento de hijos(as) del
nacidos(as). trabajador, seis (6) dias naturales a

En el caso que la funcionaria rote en
los diferentes turnos de trabajo al
reintegrarse a sus labores posterior
a la licencia por maternidad (post-
parto), debe comunicar de previo y
por escrito ala jefatura competente
la forma a la cual se acogerd, con
el fin de proteger la continuidad de
la lactancia, sin menoscabo de sus
derechos o condiciones laborales.

2. La jefatura garantizard el derecho
aqui senalado, aunque la benefi-
ciaria ocupe un puesto diferente
del habitual u ofras disposiciones
procedentes de la carrera adminis-
trativa.

3. Durante los primeros seis meses pos-
teriores al reingreso de la trabajo-
dora de la licencia post natal, dis-
frutard de esta licencia sin que sea
necesario que presente constancia
médica. A partir del vencimiento
de este periodo, la trabajadora de-
berd presentar constancia médica
extendida por un médico privado
ante su jefatura, para el framite ad-
ministrativo correspondiente de que
el hijo(a) se encuentra lactando
y se concederd por periodos de 2
meses.

La jefatura que obstruya el ejercicio de
este derecho, serd susceptible del pro-
cedimiento administrativo pertinente,
cuya responsabilidad se determinard
de acuerdo con la gravedad de la fal-
ta.

partir del nacimiento.

. Por matrimonio de la persona fra-

bajadora, ocho (8) dias naturales, a
partir del dia que se lleve a cabo
el matrimonio civil o la celebracion
religiosa.

c. En caso de matrimonio de hijo(a) de

la persona trabajadora, un dia (1),
a disfrutar el dia que se lleve a cabo
el matrimonio civil o la celebracion
religiosa, segun sea el caso.

Por fallecimiento del codényuge,
companero(a), hijo(a), padre o mao-
dre ocho (8) dias naturales.

Por fallecimiento de abuelo(a),
nieto(a), hermano(a), cinco (5) dias
naturales a partir del fallecimiento.

f. Por muerte de cualquier ofra (a) po-

riente hasta cuarto grado de con-
sanguinidad o afinidad, dos (2)
dias naturales para asistir al sepelio.
Queda el tiempo de traslado a dis-
creciéon de la jefatura.

. Para cumplir con cita previa con

profesional en salud de la Institucidn
o privado, procedimiento de diag-
nostico o terapéutico, un (1) dia
como mdximo, previa solicitud con
tres dias de anticipacion, para la
persona frabajadora.

h. Para cumplir con cita previa con pro-

fesional en salud de la institucidn o pri-
vado, procedimiento de diagndstico
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6 terapéutica, un (1) dia en acom-
panamiento de cita para sus hijos(as)
menor o discapacitado(a), conyuges,
padre omadre, paraque asistaa esta.

La persona trabajadora demostrard
la cita previa al solicitar el correspon-
diente permiso. Quedan a salvo las
situaciones de urgencia que serdn
comprobadas al momento de reinte-
grarse a sus labores. En caso que se
demostrare que la causa invocada
es iregular, previo debido proceso vy
derecho de defensa, se procederd al
rebajo del salario por el dia de ausen-
Ciq, sin perjuicio de las sanciones disci-
plinarias que pudieran proceder. De-
berd la jefatura competente valorar
los lugares alejados de la residencia
de la persona trabajadora en donde
se otorgd la cita previa, con el fin de
poder conceder mayor tiempo de
permiso del establecido.

i. Un (1) dia a la persona trabajadora
que cambie de domicilio, a cuyo
efecto deberd solicitar el permiso
por lo menos con una semana de
anticipacion e indicar por escrito a
su jefatura, el nuevo domicilio para
incorporarlo al expediente personal.

j. Para matricula en centro educativos
publicos o privados, de la perso-
na trabajadora o de sus hijos(as) vy
reuniones en centro educativos de
estos Ultimos, el tiempo prudencial
para asistir a la actividad previa so-
licitud con tres dias de anticipacion,
en el entendido de que la persona
trabajadora presentard justifican-
te (constancia de asistencia) y si
no lo hace, se le rebajard el salario
correspondiente, sin perjuicio de
la sancion disciplinaria que pueda

corresponder, conforme al debido
proceso y el derecho de defensa.

k. La Caja, conforme al “Esquema de De-

legaciéon para la Aprobacion de Mo-
vimientos de Personal y otros” vigente,
continuard con su politica actual de
oforgar licencias para asistir a eventos
nacionales e internacionales, de interés
mutuo para la Institucion y las personas
frabajadoras, tales como seminarios,
congresos, entre ofros, determinando
en cada caso la procedencia, tiempo
requerido y la comprobacion de asis-
tencia.

|. Cuando exista una notificacion por

parte de un juez o autoridad admi-
nistrativa con el fin de comparecer
como testigos o actuar en alguna
otra diligencia judicial, se concede-
rd el permiso con goce de salario
en cada una de las notificaciones.
La persona trabajadora deberd de-
mostrar, por anticipado, la respecti-
va orden de citacion o de emplaza-
miento, con el fin de que el tiempo
que ocupd para la citacidon no le
sea rebajado de su salario.

. Ofros permisos discrecionales para

ausentarse durante la jornada dio-
ria de trabajo, pueden solicitarse
en forma escrita y ser resueltos de
la misma forma, bajo la responsabi-
lidad de la jefatura.

Nn. En otros casos no contemplados en

los Incisos anteriores, cuando sea de
suma urgencia y exista plena justifi-
cacion a juicio de la jefatura com-
petente, hasta por tres (3) dias natu-
rales, lo cual debe hacerse constar
en el expediente personal.



Articulo 47. Licencia extraordinaria

La Caja en su condicion de patrono,
otorgard una licencia extraordinaria
con goce de salario en casos debida-
mente calificados por un periodo de
hasta tres meses, considerados tiem-
po suficiente, prorrogables por Unica
vez por un periodo igual para que la
persona frabajadora (padre o madre),
funcionaria de esta Institucion pueda
atender a su hijo (a) enfermo (a), en
este caso, siempre que concurran fres
hechos necesarios:

1. Que esté de pormedio unasituacion
especial o excepcional de salud de
un menor de edad o mayores hasta
25 anos estudiantes, dependientes
de la persona trabajadora.

2. Que exista criterio de médico es-
pecialista de la Caja debidamen-
te fundamentado, en el sentido
de que la presencia de la perso-
na trabajadora es indispensable o
esencial para el tratamiento reque-
rido por el hijo (a), el cual justifica
dicho oftorgamiento de forma tal
que, atendiendo el interés superior
del menor debe ser atendido por la
persona trabajadora y no por otra
persona que le ayude a su trata-
miento especifico.

3. Que el caso se encuentre fuera del
contexto que senala la Ley 7756.

Lo anterior, sin perjuicio de que una vez
cumplida esta licencia pueda el patro-
no conceder licencia sin goce de sala-
rio, segun lo establece el articulo 46 de
esta Normativa.

Articulo 48.Licencias sin goce salarial
1. La Institucion podrd conceder per-

Normativa de Relaciones Laborales - Octubre 2010 | 29

miso sin goce de salario a las per-
sonas trabajadoras tomando en
cuenta en todo momento que no
sufra menoscabo la buena marcha
de la prestacidn de los servicios
los asegurados y pacientes en |os si-
guientes casos:

a. De un dia en adelante y hasta

por un ano de manera conse-
cutiva o acumulativa para que
el trabagjador solicitante atien-
da asuntos de interés personal.

Estos permisos serdn aprobados por
el Director Administrativo Financie-
ro de Hospitales y Areas de Salud,
Administradores de Sucursales, Je-
fes de Seccion de Sede, Servicio u
Oficing, Jefes de Taller y/o Jefes de
Servicio y Secciéon de Hospitales (I o
Il nivel de acuerdo con el Esquema
de Delegacion) segun corresponda.

Este permiso podrd ser prorrogado
hasta por un periodo igual (1 ano) y
sU concesion serd competencia del
Directores de Sede, Directores Re-
gionales de Servicios Médicos y Su-
cursales, Directores de Centros con
Desconcentracion Mdaxima y Jefes
de Departamento segun el tercer
nivel del Esquema de Delegacion.

b. Hasta dos anos a solicitud de la per-
sona tfrabajadora, cuando éste, a
instancia de un gobierno extranjero
U organismo internacional o regio-
nal debidamente acreditado en el
pais, o de fundaciones cuyos fines
beneficien directamente al Estado
asi lo soliciten; de igual forma cuan-
do se frate del conyuge de un be-
cario (a), que deba acompanarlo
(a) en su vigje al exterior. Estos per-
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misos deberdn ser aprobados por
la Gerencia correspondiente o por
el Director del Organo desconcen-
trado segun corresponda. A juicio
del maximo jerarca, estas licencias
podrdn prorrogarse hasta por un
periodo igual siempre y cuando
prevalezcan las condiciones que o
originaron.

c. La Caja podrd conceder otros per-

misos sin goce de salario conforme
lo establece el Esquema de Dele-
gacién, por un plazo hasta de cua-
tfro anos, a instancia de cualquier
institucion del Estado, o de otra de-
pendencia del Poder Ejecutivo, o
cuando se trata del conyuge de un
funcionario nombrado en el Servicio
Exterior, o en los casos de los funcio-
narios hombrados en otros cargos
publicos. El plazo anterior podrd
ampliarse hasta por un periodo
igual, cuando subsistan las causas
que motivaron la licencia original.

Dicho permiso deberd ser solicita-
do en forma escrita con al menos
treinta dias hdbiles de antelaciéon a
la fecha de disfrute para este caso
concreto.

2. La concesidon de permisos sin goce

de salario se regird por las siguientes
disposiciones:

. Las solicitudes, en cualquiera de los
casos, exceptuando el inciso c¢), se
presentardn con la debida motiva-
cion y antelacion, que no podrd
ser menor a quince dias naturales,
salvo situaciones de caso fortuito o
fuerza mayor que serdn valoradas
por la autoridad competente.

b. Las autoridades competentes re-
solverdn las solicitudes denfro del
término de quince dias naturales.
Si dentro de este plazo no hay res-
puesta, opera automdticamente el
silencio positivo, conforme lo admi-
te el articulo 330 y 331.1, inciso ¢ de
la Ley General de la Administracion
PUblica, de ahique se tendrd como
concedido el permiso solicitado.

c. Cualquier eventual denegacion de
una solicitud de permiso, debe estar
debidamente motivada y funda-
mentada por la autoridad compe-
tente; la negacion serd susceptible
del correspondiente recurso de
apelacion ante el superior en gra-
do.

d. En aqguellos casos en que la solicitud
de permiso se origine en un nom-
bramiento en puesto de eleccidn
popular, una vezrealizado el frdmite
pertinente, serd aprobado por el Di-
rector del centro de trabajo respec-
tivo.

e. Antes de seis meses del reintegro de
la persona trabajadora a sus labo-
res, no podrdn concederse licen-
cias continuas argumentando mo-
tivos iguales o diferentes, excepto
casos muy calificados a juicio de la
Junta Directiva de la Institucién o a
quien ésta delegue, sin que perjudi-
quen los fines de la administracion.

En caso que la persona trabajadora
esté disfrutando de alguno de los per-
misos aqui establecidos, y desee rein-
corporarse a sus labores habituales,
deberd comunicarlo a la jefatura com-
petente con un plazo de 15 dias de an-
telacion, para el fradmite respectivo.



(

William Ramirez, director del Area de Relaciones Laborales leyendo los acuerdos tomados por las partes.

El compaiiero undequista, Rénald Quesada firmé la Normativa.
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TITULO V: SERVICIOS PARA LAS
PERSONAS TRABAJADORAS

Articulo 49. Asignacion para
actividades sociales, culturales

y deportivas

La Direccién de Bienestar Laboral, con-
forme las posibilidades financieras, so-
ciales, culturales y de ofra indole segun
su competencia, mantendrd su politica
para el financiaomiento de actividades
sociales, culturales y deportivas de sus
trabajadores, de acuerdo con los pro-
gramas formalmente establecidos.

Articulo 50. Auxilio econémico

para la Alimentacién

Se entenderd como auxilio econdmico
para alimentaciéon el monto mensual
reconocido alos (las) trabajadores (as)
hospitalarios, con una jornada comple-
ta ordinaria o completa extraordinaria.
El auxilio serd disminuido proporcional-
mente cuando el (la) funcionario(a) se
encuentre de vacaciones, licencias,
permisos con goce o sin goce de sa-
lario, incapacidades u ofras hipdotesis
de ausencia. Este auxilio regird para
los hospitales: San Juan de Dios, San
Vicente de Paul, San Francisco de Asis,
Golfito, Los Chiles y para la Lavanderia
Alfonso Zeleddn Venegas, centros que
ya lo disfrutan y que no cuentan con
el comedor para todos sus empleados.
Se podrdn incluir previo estudio técnico
realizado por la Direccion de Bienestar
Laboral a otfros centros hospitalarios
qgue ostenten esa misma condicion.

El beneficio del auxilio econdmico no
corresponde a los (las) trabajadores
(as) hospitalarios (as) cuando se en-

cuentra disfrutando de vacaciones; en
la eventualidad que se pague el auxi-
lio econdmico estando en vacaciones,
éstas se deducirdn conforme al proce-
so establecido por la Institucion en la
normativa respectiva.

Cuando el trabajador disfrute de su pe-
riodo de vacaciones, incapacidades o
por cualquier ofro motivo de suspen-
sion del contrato, la suma correspon-
diente por concepto de auxilio econd-
mico, se le rebajard de acuerdo con
la siguiente tabla:

1. Si el periodo por rebajar es de ocho
dias a catorce dias, la deduccidén
se redlizard en dos periodos de
pago.

2. Si dicho periodo es de quince dias
a un mes, la deduccién se realizard
en tres periodos de pago.

3. Si el periodo es de un mes o mds, se
rebajard en un plazo minimo de tres
meses.

Asimismo cuando la Caja tenga posibi-
lidad de brindar la respectiva alimenta-
cion, desaparecerd el auxilio.

La Direccion Financiero Contable en
coordinacion con la Direccidn de Bien-
estar Laboral efectuardn las revisiones
anuales del monto correspondiente al
auxilio econdmico a los trabajadores
hospitalarios antes indicado, en el mes
de junio de cada ano tomando en
cuenta el costo de vida e informard a
los trabajadores.



Articulo 51. Derecho a la alimentacion
Toda persona trabajadora hospitalaria
tendrd derecho al suministro de la ali-
mentacién durante su horario de traba-
jo, siempre y cuando el hospital cuente
con las condiciones adecuadas para
ello, dicho suministro corre bajo la res-
ponsabilidad del patrono vy sin que re-
presente erogacion econdmica para
la persona trabajadora.

La alimentacioén serd orientada por un
profesional en nutricion, que garanti-
zard la calidad y cantidad de lo sumi-
nistrado, incluye a efectos de no dis-
criminar, las dietas especiales para las
personas tfrabajadoras.

Articulo 52. Habilitacion de dreas

para consumo de alimentos

En lo que se refiere a ofras unidades de
trabajo, la Caja habilitard un lugar téc-
nicamente adecuado destinado a la
alimentacién de las personas trabajo-
doras, debe reunir las condiciones de
iluminacién, ventilacion y ubicacion,
estar amueblado en forma convenien-
te y dotados de medios especiales
para preservar alimentos, calentarlos
(microondas) y lavar utensilios; ade-
mdas, deberd mantenerse en las mejo-
res condiciones de limpieza lo anterior
conforme a las disposiciones del articu-
lo 296 del Codigo de Trabaijo.

Articulo 53. Educacion continua
La Caja, como parte del desarrollo de
las competencias de su talento huma-
no, establecerd, en todas sus unidades
un plan de accién que permita la edu-
cacion continua de su personal.

El CENDEISSS promoverd un modelo parti-
cipativo en el cual convocard a las orga-
nizaciones sindicales a una reunién con-
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sultiva, a fin que éstas manifiesten lo que
consideren pertinente sobre proyectos,
programas y necesidades especificas,
asi como sus observaciones y recomen-
daciones sobre el mismo, las cuales serdn
consideradas por el CENDEISSS, sin perjui-
cio de las gestiones que éstas realicen
en el nivel local segun corresponda, esta
reunion consultiva se realizard en el Ulti-
mo trimestre de cada ano.

El CENDEISSS serd el érgano rector de la
educacion en la Institucion, y tiene den-
tro de sus obligaciones, el velar por el
cumplimiento de esta norma. Las orga-
nizaciones sindicales podrdn plantear
por escrito propuestas de necesidades
especificas asi como sus observaciones y
recomendaciones, las cuales serdn con-
sideradas por el CENDEISSS.

Asimismo deberd hacer del conocimien-
to de los trabajadores(as) la informacién
relativa a actividades de capacitacion y
formacién que se programen.

Congruente con la "Politica de Capaci-
tacion y Formacidén del Recurso” y para
su consecucion, cada unidad deberd
contar con un diagndstico de necesi-
dades de capacitaciony formacion de
su personal, de manera que, en forma
coordinada con el CENDEISSS., pueda
implementar los procesos de conoci-
miento al personal en forma bianual.

Los diferentes grupos ocupacionales,
ya sean administrativos, técnicos, pro-
fesionales, etc., tendrdn participacion
en la presentacion de observaciones y
necesidades de capacitacion para la
elaboracion del diagndstico de nece-
sidades por medio de la persona de-
signada en las Comisiones Locales de
Educacion Permanente se les dard una
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participacion y representacion equita-
tiva a los diferentes grupos profesiona-
les y no profesionales del respectivo
centro de trabagjo. Dicho plan, con
las excepciones del caso, contempla-
rd entre otras estrategias, la formacion
universitaria de posgrado y pregrado,
cuando asi fuere necesario, la forma-
cidon técnica universitaria y parauniver-
sitaria, los procesos de capacitacion
en dreas especificas, los programas de
aprendizaje en servicio, y otras formas
de desarrollo del conocimiento, habi-
lidades y destrezas en su personal. El
CENDEISSS vy las unidades deberdn con-
tar con el respectivo presupuesto, que
deberd ejecutarse, en su totalidad en
actividades de capacitacion y forma-
cion. Por ningun motivo podrd sube-
jecutarse el presupuesto destinado a
estas actividades.

Oftras iniciativas de modalidades for-
mativas y educativas que beneficien
a los trabajadores que promuevan las
organizaciones de representacion la-
boral, conforme la adecuada politica
de relacién obrero-patronal, entre ellas
convenios con Instituciones Educativas
como el Instituto Nacional de Apren-
dizaje, Universidades, entre ofras, que
sean de interés institucional y todas
aquellas que sean declaradas de inte-
rés institucional deberdn ser coordina-
das por el CENDEISSS.

Articulo 54. Facilidad de préstamo
para vivienda

El trdmite de estos créditos deberd ser
atendido de la manera mds expedi-
ta. Para formalizar el respectivo crédi-
to la Caja dard facilidades. En el caso
de que el empleado al que se le haya
aprobado un préstamo no pueda utili-
zarlo de inmediato, podrd solicitar una

prorroga del mismo hasta por tres me-
ses. El empleado no perderd el dere-
cho al préstamo hasta después de seis
meses de habérsele adjudicado.

Articulo 55. Fondo de retiro,

ahorro, y préstamo

Las personas trabajadoras de la Caja
cuentan con un Fondo de Retiro, Ahorro
y Préstamo, el cual permite a sus miem-
bros atender las necesidades de crédito
segun las condiciones que determinan
su respectiva reglamentacion. El mismo
serd dirigido por una Junta Administrativa
constituida por representantes de los tra-
bajadores y de la institucion.

Articulo 56. Personal de apoyo en
traslado de pacientes en ambulancia
En concordancia con la politica institu-
cional, cuando se requiera trasladar a
un(a) paciente de un centro de salud a
otro, segun el (la) paciente y su estado
asi lo amerite a criterio médico, la Caja
proveerd para este propodsito el perso-
nal y equipo requerido, asi como su re-
greso al centro de origen. Sin perjuicio
del pago de vidticos de manera opor-
tuna cuando corresponda, se atende-
radn con prioridad los casos de emer-
gencias conforme a las disposiciones
que establezca la Institucion.

Articulo 57. Defensa legal

del conductor

La Caja, por medio de su Direccion
Juridica y a solicitud del trabajador
continuard brindando la asistencia y
defensa, legales a los choferes y otros
conductores debidamente autorizados
por la Institucidn, que en el ejercicio de
sus funciones sufrieren algun accidente
de transito. Se exceptuan aquellos ca-
sos en que el chofer actie con dolo o
culpa grave, asi demostrados.
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TITULO VI: PROTECCION A LAS PERSONAS
TRABAJADORAS DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO

Articulo 58. Deber de la institucién en
materia de Salud Ocupacional

La Caja Costarricense de Seguro Social
declara y reconoce del mayor interés
institucional todo lo concerniente a la
salud de los trabajadores, la salud ocu-
pacional, el bienestar y la calidad de
vida, con la finalidad de promover y
mantener el mds alto nivel de bienestar
fisico, mental y social de los trabajado-
res y sus familias.

La Caja se compromete al cumplimien-
to y acatamiento de toda la normati-
va legal existente en materia de salud
ocupacional y riesgos de trabajo, inclu-
yendo las normas de habilitacion dic-
tadas por el Poder Ejecutivo.

Asi también, se compromete a facilitar
los recursos necesarios para mantener
condiciones de trabajo dignas, seguras
y saludables.

La Caja Costarricense de Seguro So-
cial, en su condicion de patrono y de
institucion prestadora de servicios de
salud, serd responsable de lo referente
a la salud ocupacional, con una parti-
cipacioéon proactiva de las organizacio-
nes sindicales y de las personas trabaja-
doras en la vigilancia, monitoreo en el
cumplimiento de la normativa vigente.

La Caja otorgard la participacion ac-
tiva del Area de Salud Ocupacional y
considerard su criterio técnico en todas
aquellas actividades que involucren la
temdtica de Salud Ocupacional, inclu-
yendo suscripcion de la pdliza de ries-

gos del trabagjo, proyectos de infraes-
tructura institucional en recuperacion
de obras existentes y obras nuevas,
revision de confratos o convenios con
las distintas instancias gubernamenta-
les, no gubernamentales u organismos
internacionales, programas o cursos de
capacitacion, en especial todo lo re-
lacionado con los riesgos del trabajo y
la protecciéon de la salud y seguridad
de los frabajadores de la Institucion. El
Area de Salud Ocupacional asesorard
y brindard el soporte técnico ala Comi-
siéon Institucional de Salud Ocupacional
y Comisiones de Salud Ocupacional de
los respectivos centros de trabagjo.

Asimismo debe dar a conocer, promover
y velar por el cumplimiento de las obliga-
ciones del patrono, asi como derechos y
obligaciones de las personas frabajado-
ras en materia de Salud Ocupacional,
mediante el desarrollo de un sistema de
gestion de la prevencion de riesgos labo-
rales, bajo la responsabilidad de cada
centro de trabagjo, con el fin de mejorar
las condiciones de trabajo, minimizar los
factores de riesgo para evitar los danos
a la salud, reducir los danos materiales y
proteger el medio ambiente. La adminis-
tracion o jefatura superior de todo esta-
blecimiento, segun corresponda, deberd
remitir con copia a la Comision Nacional
de Salud Ocupacional del informe anuall
del sistema de gestion de Salud Ocupa-
cional.

Este informe serd remitido a mds tardar,
en el franscurso del mes de enero de
cada ano.
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Le corresponderd al Area de Salud Ocu-
pacional evaluar cada informe, darle se-
guimiento y velar por que se cumplan sus
recomendaciones técnicas.

En el primer trimestre de cada ano, el
Area de Salud Ocupacional someterd
a conocimiento de la Comisidn Nacio-
nal de Salud Ocupacional, un informe
consolidado que contendrd la evalua-
cion de los informes rendidos por aque-
llas autoridades de los niveles adminis-
trativos y el grado de cumplimiento de
sus recomendaciones.

El Area de Salud Ocupacional, de
acuerdo con su capacidad operativa
y al funcionamiento de la red de servi-
cios de salud velard por la implementa-
cion en cada centro de frabajo de la
Gestion de la Salud Ocupacional.

Para su cumplimiento es necesario
englobarse dentro de la siguiente con-
formacion estructural:

1. Junta Directiva.

2. Gerencias.

3. Direccion de Bienestar Laboral.

4, Comision Nacional de

Salud Ocupacional

Area de Salud Ocupacional.

6. Oficinas Regionales de
Salud Ocupacional

7. Oficinas de Salud Ocupacional
(Hospitales, Areas de Salud y otros)

8. Comisiones de Salud Ocupacional
en los centros de frabagjo.

9. Organizaciones sindicales como
entes fiscalizadores del
cumplimiento de la gestion local.

N

De igual forma cada centro de trabo-
jo debe incluir dentro de su Plan Anual
Operativo-Presupuesto, los recursos hu-

manos, materiales y financieros nece-
sarios con el fin de cumplir con la Ges-
tion de la Salud Ocupacional.

Articulo 59. Induccidén y capacitacion
Toda persona trabajadora de nuevo
ingreso a un puesto de trabajo en la
Institucién, recibird induccidn por par-
te del superior en grado o por quien él
delegue, sobre las tareas y funciones
por realizar y sobre los factores de ries-
go presentes en su lugar de trabajo. De
igual forma participard de los cursos de
induccidén para frabajadores de nuevo
ingreso impartido por las Oficinas de
Recursos Humanos, que obligatoria-
mente debe contemplar el tema de
la Salud Ocupacional. Mediante las
Oficinas Locales y Regionales de Salud
Ocupacional y las Comisiones de Sa-
lud Ocupacional en cada centro de
trabajo, se brindard capacitacion con-
tinua a sus frabajadores(as) en Salud
Ocupacional.

En el proceso de induccién y capaci-
tacion a las personas trabajadoras de
nuevo ingreso a un puesto de frabajo,
en la institucion, las organizaciones sin-
dicales, previa solicitud, podrdn tener
la oportunidad de ofrecer charlas a los
trabajadores como parte de los debe-
res y derechos atinentes a su labor.

Articulo 60. Oficinas y Comisiones

de Salud Ocupacional

La Caja establecerd las Oficinas de Sa-
lud Ocupacional en donde se cuente
con mads de cincuenta frabajadores
conforme lo establece el Cédigo de
Trabajo. De igual forma promoverd y
conformard las Comisiones de Salud
Ocupacional en las unidades progra-
maticas que cuenten con al menos
diez trabajadores.



La Direccidon de Bienestar Laboral por
medio del Area de Salud Ocupaciondl,
deberda coordinar con las Direcciones de
los centros de trabajo lo necesario para
la eleccion y el debido funcionamiento
de las Comisiones de Salud Ocupacio-
nal. El procedimiento de eleccion se regi-
rd conforme al manual para el funciona-
miento de las comisiones.

Articulo é1. Comisiéon Nacional de Sa-
lud Ocupacional

Se instalard una Comision Nacional de
Salud Ocupacional que estard inte-
grada por seis (6) miembros propieta-
rios, tres (3) representantes de la Caja,
designados por las Gerencias y tres (3)
representantes de las personas traba-
jadoras, designados por las Juntas Di-
rectivas de los tres (3) sindicatos mayo-
ritarios (uno por cada sindicato), por un
periodo de dos anos. Los designados
gozardn de permiso con goce de sala-
rio para asistir a las comisiones.

Las atribuciones de la Comision Nacio-
nal de salud Ocupacional son:

Conocer el proyecto de politicas insti-
tucionales y el proyecto del plan insti-
tucional de Salud Ocupacional, hacer
las observaciones y recomendaciones
que correspondan, las cuales se ele-
vardn a conocimiento de la autoridad
competente, previo a su aprobacion
definitiva.

1. Fortalecer las acciones que en sa-
lud ocupacional desarrolle la institu-
cién, recomendar a las autoridades
institucionales las condiciones 6pfi-
mas que garanticen la salud ocu-
pacional y las acciones por realizar
para conseguirlas.

2. Estimular investigaciones que to-
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men como objeto de estudio aque-
llos factores que inciden en la salud
ocupacional y que afecten a las
personas trabajadoras de la Institu-
cion.

Promover el estudio de los grupos
ocupacionales dentro de la Caja,
de mds alto riesgo de incidencia en
enfermedades y accidentes de tro-
bajo.

Pronunciarse con respecto al disfru-
te de vacaciones profildcticas en
aquellas solicitudes que las Geren-
cias de la Caja y que los sindicatos
sometan a su consulta.

Pronunciarse con respecto a las so-
licitudes de riesgo por peligrosidad
que las Gerencias de la Caja y que
los sindicatos sometan a su consul-
ta.

. Monitorear las actuaciones, planes

y proyectos que tenga el Area de
Salud Ocupacional central y de los
niveles regionales y locales.

. Atender consultas de las personas

frabajadoras y de las organizacio-
nes sindicales sobre la materia de
salud ocupacional y pronunciarse
formalmente sobre ellas.

. Monitorear las pdlizas de riesgos de

trabajo contfratadas por la Caja
Costarricense de Seguro Social vy
pronunciarse sobre su vigencia,
monto y cobertura, ante la Junta
Directiva y las Gerencias de la Caja
Costarricense de Seguro Social, con
copia a las organizaciones sindicao-
les que interactUan en el seno insti-
tucional.



38 | Normativa de Relaciones Laborales - Octubre 2010

Articulo 62. Plan de Salud Ocupacional
Cada unidad debe contar con un
Plan de Salud Ocupacional, que ga-
rantice las mejoras de las condiciones
de seguridad y salud en el trabagjo; el
cual debe responder al Andlisis de
Situacion Integral en Salud Ocupa-
cional de cada unidad. Serd elabo-
rado por las comisiones y/o Oficinas
de Salud Ocupacional, y es respon-
sabilidad de la Administracion Activa
ejecutarlo.

Articulo 63. Pdlizas de riesgos

del tfrabajo

La Institucidon se compromete a man-
tener actualizadas las podlizas de riesgo
de frabagjo.

La Caja se compromete a rendir in-
forme semestral sobre las pdlizas de
riesgos suscritas con el Instituto Nacio-
nal de Seguros a las organizaciones
sindicales que interactuan con la ins-
titucion.

Articulo 64. Proteccioén colectiva

e individual

Con el fin de crear un adecuado nivel
de proteccidon simultdnea para varias
personas trabajadoras expuestas a un
determinado riesgo que dane su salud
O auna persona trabajadora expuesta
en forma individual, se establecen las
siguientes obligaciones:

1. Obligaciones de la Caja:

Proteccion colectiva:

Implementar medidas de proteccion
colectiva segun los riesgos presentes
en las condiciones de trabajo, para
garantizar en todo momento se salva-
guarde la integridad fisica y bienestar
de los funcionarios.

Proteccién Individual:

1. Proporcionar el equipo de proteccion
individual y ropa de trabajo necesa-
ria sin costo alguno para la persona
trabajadora, de acuerdo con |os ries-
gos presentes en las condiciones de
trabajo. Su incumplimiento deriva en
responsabilidad disciplinaria para el
superior en grado.

2. Mantener y actualizar el equipo pe-
riddicamente, segin lo normado
para cada uno de ellos.

3. Informar, instruir y capacitar a la
persona trabajadora sobre el uso
correcto y finalidad, cuando le sea
enfregado su equipo de proteccion
individual, por personal capacitado
para este fin.

4. Adquirir equipos con certificaciones
técnicas especificas del producto
qgue garanticen la protecciéon a la
persona frabajadora.

5. Velar porque el equipo de protec-
cion individual se aqjuste a las ca-
racteristicas anatdmicas de cada
trabajador(a) asi como la utilizacion
adecuada de 10s mismos.

Las jefaturas que no cumplan con lo
aqui dispuesto, serdn sometidas a la
sancion disciplinaria que corresponda,
conforme al debido proceso y derecho
de defensa.

2. Obligacién de la persona
trabajadora:

Es obligacion ineludible de las per-
sonas trabajadoras, utilizar y hacer
buen uso de los equipos de protec-
cion individual y medios de protec-
cion colectiva. No utilizarlos, faculta



al superior en grado establecer las
sanciones disciplinarias que corres-
pondan, conforme al debido proce-
so y derecho de defensa.

Articulo é5. Reubicacion o adaptacion
del puesto

Todo trabajador (a) que sufra un que-
branto en su salud fisica o mental ya
sea por consecuencias de una enfer-
medad o accidente comuUn o un ries-
go de trabajo debidamente decla-
rado por la institucidon competente
gue le impida desempenar adecua-
damente el puesto que tiene, deberd
ser reubicado o readaptado en otro
puesto con la induccién correspon-
diente, que resulte compatible con
su estado de salud y sin afectacion
de su salario. La Caja realizard las
valoraciones técnicas y clinicas per-
tinentes para adecuar las funciones
que realizard el trabajador que sean
compatibles con su condicién fisica
y estado de salud del trabajo y esta-
blecer las condiciones 6ptimas para
el desarrollo de las nuevas tareas que
se le asignen. La Caja respetard las
recomendaciones clinicas que ex-
tiendan las instituciones pertinentes,
relacionadas con las limitaciones fisi-
cas de sus frabajadores (as).

La persona trabajadora que se en-
cuentre en las condiciones estableci-
das en el pdrrafo anterior que no sea
reglamentariamente declarado invdli-
do o con una incapacidad total per-
manente, podrd solicitar que se dé por
terminada su relacion laboral con res-
ponsabilidad patronal reconociéndole
una indemnizacién adicional equiva-
lente al cincuenta por ciento del auxilio
de cesantia.
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Articulo 66. Vigilancia de Salud

de las personas Trabajadoras

El Area de Salud Ocupacional es la res-
ponsable de elaborar un protocolo de
evaluacion médica para los trabajado-
res (as) de la Institucion, el cual incluye
las etapas de previo empleo, relacion
laboral y jubilacion.

En cada centro de trabajo se debe con-
formar un Equipo Multidisciplinario de
Atencion Integral a los Trabajadores (as)
(Médico General o Especialista en Medi-
cina del Trabagjo, Auxiliar de enfermeria
y/o Enfermera Laboral, Técnico en Salud
Ocupacional) el cual debe trabajar en
forma coordinada con la Comision Local
de Salud Ocupacional y deberd realizar
las siguientes acciones:

1. Actividades de promociéon y pre-
vencion de la salud y seguridad en
el trabajo, para lo cual la autoridad
superior del Centro de Trabajo brin-
dard todos los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios
para el cumplimiento de las mis-
mas.

2. Un control anual de la salud todos
de los frabajadores de la institu-
cién y otros controles que el Area
de Salud Ocupacional establezca
para el diagnodstico, tratamiento y
seguimiento de patologias comu-
nes y/o laborales, accidente de
trabajo y patologias relacionadas
con el trabajo por la exposicion a
factores de riesgo y enfermedad
adictiva a sustancias psicoacti-
vas. Para tales efectos se deberd
sumar los resultfados de esta con-
dicién al expediente clinico del
trabajador(a).
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3.

Debe comunicdarsele al trabajador
los resultados obtenidos de la valo-
racion médica respetando la confi-
dencialidad.

Para el diagndstico, tratamiento,
control y seguimiento de la enfer-
medad adictiva por sustancias psi-
coactivas se debe contar con la in-
tervencion de un equipo de apoyo
gue debe incluir, como minimo, psi-
cologo y trabajadora social.

Seguimiento periddico a exposicion
de factores de riesgo cuya tarea re-
caerd en la autoridad superior del
centro, en coordinacion con la Ofici-
na de Salud Ocupacional, Comisidon
Local de Salud Ocupacionaly el pro-
fesional designado por el Equipo de
Atencion Integral al Trabajador.

Vigilancia epidemiolégica de los
factores de riesgo existente en las
condiciones de trabajo, que inclu-
ya el registro e investigacion de los
accidentes de trabajo y enferme-
dades laborales.

El Area de Salud Ocupacional
serd el responsable de consoli-
dar la informacién nacional de
los danos a la salud de los (las)
trabajadores(as), con el insumo
qgue recibe de las oficinas locales
y regionales de salud ocupacional,
asi como de sus fuentes propias
de informacion. Remitird un infor-
me periddico al respecto al nivel
jerdrquico superior. Una vez que
esta autoridad conozca este Infor-
me lo remitird a las organizaciones
sindicales acreditadas ante Ia Ins-
titucion, con garantia en fodo mo-
mento de la confidencialidad.

Articulo 67. Del ingreso al Programa
de prevencion, tratamiento

y rehabilitacion de la persona
consumidora y dependiente

de sustancias psicoactivas

Cuando un trabajador (a) se presente
a laborar presuntamente bajo los efec-
tos de sustancias psicoactivas (alcohol,
y/o drogas no recetadas) la Jefatura
respectiva o de turno deberd levantar
un Acta Administrativa a fin de dejar
constancia de la situacion, siendo fir-
mada también por al menos dos testi-
gos presenciales.

De forma inmediata debe referir al traba-
jador para valoracion médica y posible
inclusidon a un programa de diagndstico,
tfratamiento, seguimiento y rehabilitacion
de trabajadores (as) con enfermedad
adictiva a sustancias psicoactivas.

Si el trabajador (a) es incluido en un
programa, debe dar aviso a la Jefatu-
ra Inmediata, con la indicacion que de
forma inmediata inicia el tratamiento
respectivo, para lo cual la Jefatura se
obliga a atenderlos requerimientos del
equipo tratante.

Articulo 68. De los apercibimientos
y Régimen Disciplinario relacionados
con el consumo de sustancias
psicoactivas

Cuando el trabagjador interesado de-
muestre mediante certificacion médi-
ca de la Caja, el Instituto sobre el Al-
coholismo y Farmacodependencia
(I.LA.F.A) o cualquier ofro ente debido-
mente acreditado, que padece del sin-
drome de alcoholismo o de cualquier
otra enfermedad adictiva a sustancias
psicoactivas, no se aplica el articulo 81
inciso (I) del Codigo de Trabajo.



Esta disposicion unicamente se aplica
a aquellos trabajadores y trabajado-
ras que padecen cualquiera de esas
enfermedades, siempre y cuando se
hayan sometido y permanezcan en
un programa de tratamiento y reha-
bilitaciéon. Si el trabajador abando-
na o no colabora plenamente con
el tfratamiento y rehabilitacion, des-
pués de tres apercibimientos, si per-
siste su falta de interés en someterse
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al plan pueden tomarse las medidas
disciplinarias correspondientes. No
puede alegarse prescripcion si no ha
tfranscurrido un ano entre un aperci-
bimiento y oftro.

Esta norma no se aplica para aquellos
tfrabajadores que se haya determina-
do gue son consumidores ocasionales,
quienes quedan sujetos al régimen dis-
ciplinario comun.

TITULO VII: GESTION SINDICAL

Articulo 69. Reconocimiento sindical

Al tenor del convenio 135 de la Orgo-
nizacion Internacional del Trabagjo, la
Caja reconocerd las agrupaciones
acreditadas como representantes de
las personas trabajadoras, en virtud de
la legislacion o la préctica nacional. Se-
rdn representantes de estas organiza-
ciones. Las personas representantes sin-
dicales, nombrados(as) o elegidos(as)
por los sindicatos o por los afiliados(as)
de estos; se contempla en el siguiente
rango:

1. Miembros de Junta Directiva.

2. Miembros directivos integrantes de
los Comités Seccionales, Filiales o
representantes locales y regionales
y promotores sindicales.

3. Delegados ante aquellas instan-
cias, entes u érganos en los que los
sindicatos tengan representacion
oficial.

Articulo 70. Respeto a la

gestion sindical

La Caja Costarricense de Seguro Social,
conforme a los convenios 87 y 98 y las
recomendaciones de la Organizacion
Internacional del Trabajo, asicomo ala
legislacion vigente, respetard el fuero
sindical, la libre asociacion de las perso-
nas frabajadoras y la libertad sindical.
Dado gque enlainstitucion coexisten un
considerable numero de organizacio-
nes sindicales, la Caja dard el mismo
trato y facilidades a esas agrupacio-
nes para desarrollar sus actividades de
representacion, lo anterior en concor-
dancia con la legislacion vigente.

Articulo 71. No represalias a los (las)

dirigentes sindicales y trabajadores(as)
La Caja, conforme a su politica, res-
petard la labor de las organizaciones
sindicales y de sus representantes. En
este sentfido, las autoridades institucio-
nales no ejercerdn acciones adminis-
trativas contra los (las) dirigentes o ex-
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dirigentes sindicales ni contra los (las)
trabajadores(as) por su participacion,
asociacion y representacion en activi-
dades de naturaleza sindical.

Articulo 72. Régimen de audiencia
Segun su dmbito de competencia, las
autoridades de la Caja, atenderdn a
los (las) dirigentes sindicales y repre-
sentantes de las personas tfrabajadoras
gue asi lo soliciten para conocer de sus
asuntos, dentro de los ocho dias hdbi-
les siguientes a su solicitud.

Asimismo, en casos urgentes, se esta-
blecerdn estrategias reciprocas de did-
logo, con el fin de mantener la armo-
nia y la paz laboral. La solicitud podrd
concederse en un plazo de cinco dias
y a conveniencia de las partes deberd
atenderse en un plazo menor. Los asun-
tos a atender serdn los relativos a:

1. Conflictos de cardcter colectivo,
por el nUmero de personas frabaja-
doras que resulten afectadas.

2. Asuntos relativos a la libertad sin-
dical, el derecho al ejercicio de la
funcion sindical y a la negociacion
colectiva.

3. Asuntos que tiendan a afectar a la
institucion y a la seguridad social.

4. Ante eventos extraordinarios de
paro, huelga o medida de excep-
cion, tanto la administracion como
las representaciones sindicales po-
drdan solicitar, una audiencia con el
proposito de abordar el caso con-
creto.

La Caja atenderd a los dirigentes y repre-
sentantes sindicales acreditados en otros
asuntos de menor complejidad, a través
de los canales administrativos correspon-
dientes, tales como las Direcciones de
Hospitales, Areas de Salud, Regionales,
Sucursales, Oficinas Centrales y otros, se-
gun su dmbito de competencia.

Articulo 73. Acceso a los centros de la
Institucion

La Caja brindard la debida atencion
y consideracion a los miembros direc-
tivos y otras figuras acreditadas de
acuerdo con el estatuto de cada orga-
nizacion o aquellas otras acreditadas
de previo por el sindicato. Les garanti-
zard las facilidades que requieran para
el adecuado y eficiente desempeno
de sus funciones, previa identificacion
del dirigente ante la autoridad com-
petente del respectivo centro, el libre
acceso a cualquier centro de trabajo,
con excepcion de aquellas dreas de
acceso restringido debido al tipo de
servicio que se preste; asi como a los
archivos y documentos de naturaleza
laboral, previa autorizacion por escrito
de la persona trabajadora interesada
a la que corresponden dichos docu-
mentos, adjuntando fotocopia de cé-
dula de identfidad por ambos lados,
tanto de la persona tfrabajadora como
del(de la) consultante y firmar el acuse
de recibo correspondiente, salvo que
se acompane por la persona trabagjo-
dora al momento de efectuar la con-
sulta. La autoridad superior de cada
centro, establecerd con base técnica
y cientifica debidamente razonada las
zonas, o dreas de acceso restringido y
la vulnerabilidad personal de los (las)
pacientes.



Articulo 74. Deduccién

de cuota sindical

La Caja, a solicitud de las organiza-
ciones sindicales, previo compro-
bante de aceptacion de la persona
trabajadora, continuard deducien-
do de la planilla de salarios, con-
forme a la ley, las cuotas ordinarias
y extraordinarias que deben pagar
sus afiliados(as).

La Institucion no tramitard desafiliacio-
nes si éstas no han sido comunicadas
por medio del secretario general de
la organizacion correspondiente, o au-
toridad respectiva, quienes se compro-
meten a comunicar la desafiliacion a
las Oficinas de Recursos Humanos, en
un plazo no mayor de un mes, a partir
de la finalizacion de las gestiones reali-
zadas por el frabajador que se indican
en el Estatuto Orgdnico de cada sindi-
cato, sin perjuicio de las acciones lega-
les que le correspondan al tfrabajador
en la eventualidad de que el sindicato
no framite la desdafiliacion dentro del
término aqui establecido.

La Caja continuard enfregando a los
sindicatos el importe que corresponda
a la deduccion de las cuotas los dias
veinte de cada mes o el dia habil in-
mediato anterior, puede hacer uso de
los medios electronicos de pago u otros
que se encuentren disponibles.

Articulo 75. Uso de oficina sindical y
medios de comunicacion

La Caja instalard en sus centros de tra-
bajo y en lugares visibles, vitrinas y/o pi-
zarras a fin de que en los mismos, cada
sindicato pueda colocar sus avisos,
circulares, convocatorias o informes
sobre asuntos de su interés, los cuales
deben contar con la identificacion del
sindicato y persona responsable.
Asimismo, colocard buzones de suge-
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rencias para uso de los sindicatos y de
sus aflliados(as). La Caja, previa auto-
rizacion de la Direccidon, Administra-
cion, o autoridad superior del centro,
facilitard a los sindicatos el uso de los
medios de comunicacion telefdnica,
Internet, radial, fax y de equipos de
sonido ambiente, del centro de tra-
bajo donde se encuentran instalados,
sin perjuicio del uso prioritario con que
cuentan estas autoridades responsa-
bles de esos medios y sujeto al uso |6-
gico y racional por parte del sindicato,
para el cumplimiento de sus funciones
sindicales.

A solicitud de los sindicatos, la Caja pro-
porcionard, dentro de sus posibilidades
en los centros de trabajo y en igualdad
de condiciones con ofras organizacio-
nes, un local para que sea utilizado
como oficina sindical para las seccio-
nales u otfras organizaciones sindicales
qgue no cuenten con instalaciones. La
coordinacion se realizard entre sindi-
catos de manera sistematizada y estos
informardn de dicha coordinacion a la
autoridad institucional de cada centro
correspondiente.

De no ser posible la anterior coordina-
cion, la administracién del centro pro-
cederd a realizar la respectiva progra-
macion de uso racional del local.

Articulo 76. Aviso previo al sindicato al
momento de tomar declaraciones

Cuando la persona tfrabajadora asi
lo manifieste, cuando se proceda
a la toma de declaraciones a un
trabajador(a) afiliado(a) a un sindico-
to, en un procedimiento administrativo
de tipo disciplinario, el funcionario(a)
correspondiente avisard al represen-
tante sindical, para que se haga pre-
sente en el momento de tomar decla-
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racion. Para este efecto, la jefatura
competente concederd el respectivo
permiso, con goce de salario, al(a la)
representante sindical quien deberd
demostrar la acreditacion, tanto a la
jefatura competente como al érgano
director respectivo.

Articulo 77. Derecho de los

y las dfiliados a celebrar reuniones

La Caja garantizard el derecho a las
seccionales sindicales, para celebrar
las reuniones en los centros de tfrabajo,
ya sea de forma grupal o individual, asi
como el permiso para las personas tra-
bajadoras que deseen asistir. En todo
caso el permiso y el tiempo lo otorgard
el jefe de la unidad correspondiente,
en funcién de las posibilidades de esa
unidad y el sindicato solicitard el permi-
SO con un minimo de 24 horas de anti-
cipacion.

La Junta Directiva de cada sindicato
se compromete a enviar a la jefatura
superior del centro en donde labora el
afiliado, delegado o dirigente sindical,
una constancia trimestral con el deta-
lle de su asistencia a dichos eventos,
se constituye esto en requisito indispen-
sable para el otorgamiento de futuros
PEermisos.

El uso de las instalaciones (auditorio, au-
las y ofros) se oftorgard previa solicitud
escrita, de acuerdo con las posibilida-
des del respectivo centro de trabagjo.
En todo caso el permiso lo determina-
rd la autoridad competente tomando
en cuenta que no sufra menoscabo la
contfinuidad de la prestacion de los ser-
Vicios.

Articulo 78. Cursos de capacitacion
La Caja se compromete a continuar

con su politica actual de conceder
licencia con goce de salario, a los
afiliados(as) y delegados(as) sindicales
para que asistan a eventos formales
como cursos de capacitacion, forma-
cidn, congresos, reuniones en materia
de sindicalismo o seguridad social, du-
rante el fiempo prudencial que duren
estos.

Para el cumplimiento de la anterior dis-
posicion, debe tomarse en cuenta en
todo momento, que no sufra menosca-
bo la buena marcha de los servicios.

Articulo 79. Permisos con goce salarial
para Asambleas Generales

La Caja concederd licencia con goce
de salario para las personas aflliadas a
los sindicatos, con el fin de que asistan
a las asambleas ordinarias o extraordi-
narias.

El minimo de permiso a otorgar por la
Institucién, estard regido por la siguien-
te escala:

N° de dfiliados N° de permiso

Hasta 500 15%
500 a 999 10%
1000 o mas 7%

Los miembros de Junta Directiva go-
zardn de un dia hdabil de licencia para
organizar y convocar la asambleq, to-
mando en cuenta los fiempos de tras-
lado.

Articulo 80. Licencia con goce

salarial para asistir a sesiones

de Junta Directiva

La Caja, de conformidad con la pre-
sente normativa, concederd a cada
organizacion sindical debidamente
inscrita y vigente ante el Departamen-



to de Organizaciones Sociales del Mi-
nisterio de Trabajo, una licencia con
goce de salario para que todos los
integrantes fitulares de Junta Directi-
va de su agrupacion sindical puedan
asistir un dia semanalmente para reali-
zar sus sesiones ordinarias y de sesiones
extraordinarias una vez (dia completo)
mensual. En ambos casos el sindicato
coordinard con la Gerencia correspon-
diente la debida programacion de las
sesiones de trabajo y su autorizacion,
sin perjuicio de los tiempos de traslado.

Articulo 81.Para el proceso electoral
sindical

Aquellas organizaciones de trabagja-
dores que vayan a realizar sus proce-
sos electorales internas, coordinardn
con las autoridades institucionales con
al menos 30 dias de anticipacién y se
otorgardn las siguientes licencias:

1. Alas personas trabajadoras el fiem-
po requerido con el fin que hagan
efectiva su votacion.

2. A las Comisiones Locales Electora-
les, se otorgardn cuatro horas hdbi-
les el dia anterior y posterior al pro-
ceso electoral.

3. A los miembros del Tribunal Electo-
ral, se otorgard un dia habil.

En todos los casos, en los centros de tra-
bajo que cuenten con poco personal
y en servicios especializados, la conce-
sidn del permiso se negociard entre las
partes de modo que el servicio no sufra
menoscabo.

Articulo 82. Licencias con goce
salarial para miembros
de Seccionales y Filiales
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Se otorgard permiso con goce de sala-
rio a los miembros de las seccionales o
y filiales para que asistan a las sesiones
ordinarias una vez por mes y extraor-
dinarias una vez por mes, con una du-
racion de cuatro (4) horas respectiva-
mente que se convocardn localmente.
Para este efecto la Junta Directiva de
las Seccionales dentro de los quince
(15) dias siguientes a su nombramien-
to, comunicard por escrito a la jefatura
inmediata, el dia y la hora (entendién-
dose que la hora serd después de las
doce mediodia (12 m.d), en que se
realizardn las sesiones ordinarias que se
vayan a celebrar en el transcurso del
ano. Para los profesionales en Ciencias
Médicas no se fija un horario determi-
nado sin embargo, 10s mismos se com-
prometen areunirse sin menoscabo del
servicio. En la eventualidad de sesionar
extraordinariomente conforme con lo
dispuesto, lo comunicardn por escrito
al jefe respectivo con una antelacion
de veinticuatro (24) horas hdbiles para
suU respectivo permiso.

Si por razones de necesidades del ser-
vicio, la jefatura inmediata no puede
conceder el permiso, lo hard saber asi
por escrito a la Seccional indicando las
razones.

La Seccional podrd recurrir la resolu-
cion ante el superior competente de Ia
jefatura que denegd el permiso.

Los permisos para Seccionales no su-
perardn en nuUmero a cinco (5) dele-
gados por sesidon, excepto en los Hos-
pitales Desconcentrados y Regionales
que tendrdn derecho a permiso siete
(7) delegados por sesidon. Asi mismo, el
numero de permisos para seccionales
se limita a cincuenta (50) por sindicato.
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Articulo 83. Permisos para otras activida-
des sindicales

La Caja se compromete a continuar con
su politica actual de conceder permisos
con goce de salario, a los aflliados y dele-
gados sindicales para que asistan a otro
tipo de actividades (congresos, reuniones
en materia de cooperativismo, sindicalis-
mo o seguridad social) durante el tiempo
que dure el evento. Para el cumplimiento
de la anterior disposicion, debe tomarse
en cuenta en todo momento, que no su-
fra menoscabo la buena marcha de los
servicios.

La Junta Directiva de cada sindicato se
compromete a enviar a la jefatura supe-
rior del centro en donde labora el dfilia-
do, delegado o dirigente sindical, una
constancia trimestral detallada de su asis-
tencia a dichos eventos, que constituye
un requisito indispensable para el otorga-
miento de futuros permisos.

Lo anterior con las excepciones contem-
pladas en cada articulo; cuando se fro-
te de asuntos urgentes, el delegado(a)
sindical podrd tratar el tema con el jefe
respectivo.

Articulo 84. Otras licencias a miembros
de Junta Directiva de los Sindicatos

La Junta Directiva de los sindicatos nacio-
nales disfrutard de permiso con goce de
salario para uno de sus miembros a fin de
dedicarlo exclusivamente a tareas pro-
pias de su organizacion, de acuerdo con
la siguiente tabla:

Estos dias serdn distribuidos por el sindica-
to entre los miembros de su Junta Directi-
va, se notifica la escogencia del miembro
y el dia en que gozard del beneficio, con
quince (15) dias de anficipacion a la je-
fatura respectiva. Se debe procurar man-
tener la alternabilidad en la seleccion del
miemibro, con miras a no deteriorar la efi-
ciencia del servicio.

La Junta Directiva de cada sindicato se
compromete a enviar a la jefatura supe-
rior del centro en donde labora el direc-
fivo, un informe frimestral del disfrute de
este beneficio, que constituye requisito
indispensable para el oforgamiento de
futuros permisos.

El delegado sindical en una unidad de
trabajo podrd fratar los asuntos urgentes
de su actividad con el jefe respectivo en
horas laborales. El jefe atenderd al dele-
gado en el momento oportuno dentro
de un plazo no mayor a cuarenta y ocho
(48) horas.

Cuando la situacion frascienda a ofras
unidades de trabajo, la Junta Directiva o
Seccionales, coordinardn el asunto con
las Autoridades Superiores.

Referente ala concesidn de los permisos
contemplados en este articulo, debe
tfomarse en cuenta en fodo momento,
gue no sufra menoscabo la buena mar-
cha de los servicios a los asegurados y
pacientes.

No. Afiliados al sindicato
100 a 500

501 a 2000

2001 y mas

No. Dias a disfrutar
1 dia al mes

2 dias al mes

3 dias al mes




Articulo 85. Licencia sin goce

de salario para las y los miembros

de Junta Directiva

Las licencias sin goce de salario para
miembros de Junta Directiva y casos
de excepcion, se regirdn conforme
la normativa existente. La persona
trabajadora o su organizacién en
conjunto, solicitard el permiso a la
Gerencia respectiva, indicando ex-
presamente que el permiso es para
actividades sindicales en Junta Di-
rectiva y casos de excepcion debi-
damente justificados.

El plazo de las licencias serd por todo
el mandato del directivo, sin perjuicio
de las reelecciones que se pudieran
dar para un mismo miembro de Junta
Directiva.

Articulo 86. Derechos y
reconocimientos laborales para
miembros de Junta Directiva Sindicales
De conformidad con el articulo 60 cons-
titucional, Convenios N° 98, N° 135 y Re-
comendacién N° 143 OIT, aprobados
por ley de la Republica y en su conjun-
to el bloque de juridicidad, la Caja ga-
rantiza a todo trabajador y trabajado-
ra que esté desempenando, o que en
el futuro ostente un cargo de miembro
de Junta Directiva de representacion
nacional de las organizaciones sindi-
cales, que no sufrird ningun menosca-
bo, directo, ni indirecto, en su carrera
administrativa, estabilidad laboral, an-
tigledad y prestaciones de seguridad
social.

Para este efecto, todos los periodos
de licencia sindical que se les hayan
concedido y estén disfrutando ac-
tualmente los directivos sindicales, la
Caja los reconocerd para el computo
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y cdlculo del capital de retiro laboral,
pension complementaria del Fondo
de Retiro de los Empleados de la Caja,
cdlculo de la cesantia y antigiedad
laboral.

Cada uno de estos extremos se aplica-
rd de la siguiente manera:

1. CoOmputo del periodo y cdlculo del
importe del auxilio de cesantia.
Todo el tiempo que el directivo
sindical haya disfrutado de una
licencia sindical, sin goce de sa-
lario, se computard para el cdl-
culo del auxiio de la cesantia
que le corresponde liquidar a la
Caja, hasta el tope fijado institu-
cionalmente por este concepto.
En la eventualidad que el directi-
vo sindical cese su relacion laboral
con la Caqja, ya sea por pension
de vejez (jubilacién), invalidez o fa-
llezca, cuando esté disfrutando de
una licencia sindical, sin goce de
salario, el importe del auxilio de ce-
santia se calculard tomando como
referencia el promedio de los sa-
larios de los Ultimos seis meses que
habria devengado, si hubiera es-
tado prestando efectivamente sus
servicios a lainstitucion (previos ala
fechaen que cese surelacion labo-
ral con la institucion). De este pun-
to y el anterior, el promedio salarial
de los Ultimos seis meses se determi-
nard con fundamento en el salario
base de la correspondiente clase
de puesto actualizado, los aumen-
tos anuales correspondientes a su
antigiedad laboral acumulada,
y demds aspectos salariales con-
cernientes al salario ordinario (in-
cluyendo el periodo que disfrutd la
licencia sindical).
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2. COmputo del periodo vy cdlcu-
lo del capital de retiro laboral
Todo el tiempo que el directivo sin-
dical haya disfrutado de una licen-
cia sindical sin goce de salario, se
computard para el cdlculo del ca-
pital de retiro laboral, hasta el limite
establecido en la correspondien-
te reglamentacion institucional.
En la eventualidad que el directi-
vo sindical cese su relacion labo-
ral, ya sea por pension de vejez
(jubilacién), invalidez o fallezca,
O por cualquier ofro motivo esta-
blecido en la reglamentacion vi-
gente, cuando esté disfrutando de
una licencia sindical, sin goce de
salario, el importe del capital del
retiro laboral se calculard confor-
me lo establece la reglamentacion
vigente, tomando como referen-
cia los salarios que hubiese perci-
bido si hubiese estado prestando
efectivamente sus servicios a la
institucion (previos a la fecha en
que se acoge al beneficio). Para
este efecto, el promedio salarial,
se determinard con fundamento
en el salario base de la correspon-
diente clase de puesto del servidor
actualizado, los aumentos anua-
les correspondientes a su antigle-
dad laboral acumulada y demds
aspectos salariales concernientes
al salario ordinario (incluyendo el
periodo que disfrutd la licencia sin-
dical).

3. Computo del periodo y cdlculo de
la pension complementaria (FRE)
Todo el tiempo que el directivo sin-
dical haya disfrutado de una licen-
cia sindical, sin goce de salario,
se computard para el cdlculo de

la pension complementaria (FRE).
Para este efecto, la Caja deberd
aportar al Fondo el monto corres-
pondiente, segun la liquidacion ac-
tuarial que determine la Direccidn
Actuarial de la misma institucion.
En la eventualidad que el directivo
sindical se retire por vejez, invalidez
o fallezca cuando esté disfrutando
de una licencia sindical, sin goce
de salario, el importe de la pension
complementaria se calculard con-
forme lo establece la reglamen-
tacion vigente, fomando como
referencia los salarios que hubiese
percibido si  hubiese estado pres-
tando efectivamente sus servicios a
la institucion (previos a la fecha en
que se acoge al beneficio). Para
este efecto, el promedio salarial,
se determinard con fundamento
en el salario base de la correspon-
diente clase de puesto del servidor
actualizado, los aumentos anuales
correspondientes a su anfigiedad
laboral acumulada y demds as-
pectos salariales concernientes al
salario ordinario (incluyendo el pe-
riodo que disfrutd la licencia sindi-
cal).

Esta disposicion, en forma fransitoria se
aplicard a aquellos servidores (as) de
la propia institucidon que actualmen-
te estén disfrutando de una licencia
sin goce de salario y estén desempe-
nando un puesto de representacion o
promocion nacional por designacion
de la Junta Directiva del respectivo
sindicato, siempre y cuando las auto-
ridades correspondientes de la Caja
hayan extendido la respectiva licen-
cia antes de la vigencia de esta re-
forma a la Normativa de Relaciones
Laborales.



Martha Rodriguez y Manuel Herndndez durante la El gerente Adminisirativo, Alberto Acuna junto a Luis
firma del acuverdo. Chavarria.

X
“ A\

: il
William Ramirez, director Area de Relaciones Laborales, Alfonso Solérzano, Area de Relaciones Laborales Min-
isterio de Trabajo y José Alberto Acuina, gerente Administrativo.
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TITULO VIii: DE LOS ORGANOS

BIPARTITOS Y PARITARIOS

ARTICULO 87: Definicién e integracién
de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales.
La Junta Nacional de Relaciones Labo-
rales es un érgano bipartito y paritario
de cardcter permanente, integrado
por doce (12) miembros propietarios,
seis (6) representantes nombrados por
las Gerencias y seis (6) representantes
de los trabajadores designados por las
Juntas Directivas de los seis (6) sindica-
tos (uno por cada sindicato) de mayor
afiliacion de la Institucidn, por periodos
de dos anos (2 anos), con base en la
planilla del primer pago del mes de
octubre anterior al vencimiento del
periodo, salvo disolucion de alguno
de ellos, en cuyo caso seria sustituido
inmediatamente por ofro sindicato de
acuerdo con el numero de dfiliados en
orden descendente.
Por cada miembro titular se designardn
hasta dos suplentes.
Cuando exista empate entre dos Sindi-
catos, para la designacion del sexto re-
presentante, se dard prioridad a algu-
no de ellos, segun las siguientes reglas:
1. Primero, el sindicato empresarial de
cardacter nacional.
2. Segundo, el sindicato gremial de
cardcter nacional.
3. Tercero, el sindicato empresarial de
cardcter local.
4. Cuarto, el sindicato gremial de ca-
racter local.
5. Quinto, el sindicato de tipo indus-
trial.
6. Sexto, el sindicato tipo mixto o de
oficios varios.

Si en cualquiera de los supuestos sena-
lados, se presentara empate entre las
organizaciones sindicales acreedoras
del derecho, para la designacion pri-
vard la antigledad entre ellas, confor-
me a su fecha de constitucion. Para
ese efecto, cada organizacion deberd
aportar certificacion de la Oficina de
Organizaciones Sociales del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social.

La Direccion de Bienestar Laboral o la
dependencia que sea delegada por
las Gerencias, solicitard durante el mes
de noviembre, previo al vencimiento
del periodo, alos seis sindicatos de ma-
yor afiliacion, la designacion de los re-
presentantes de los trabajadores ante
este organo (fitular y dos suplentes por
cada sindicato).

La Junta Directiva de cada organizo-
cidon, comunicard por escrito a la Di-
reccion de Bienestar Laboral o depen-
dencia delegada, la designacion de
los representantes, en un plazo maximo
de ocho dias hdbiles a partir del dia si-
guiente a la noftificacion de la solicitud
efectuada.

Vencido el plazo anterior, sin que se
haya informado lo correspondiente a
la Direccién de Bienestar Laboral o de-
pendencia delegada, se entenderd
gue no existe interés en la representa-
cion, y se considerard como una renun-
cia implicita a ese derecho. Ante esta
sifuacion la Direccion o dependencia
delegada, deberd comunicar el dere-
cho que le asiste al Sindicato que siga
por dfiliacion en orden descendente,



en los mismos plazos y condiciones an-
tes senaladas. En caso de repetirse la
misma situacion, se resolverd conforme
al procedimiento citado.

En caso de que algun ofro sindicato
supere su dfiliacion y reclame la re-
presentacion en este érgano bipartito
y paritario, previa comprobacion de
la cantidad de dfiliados, el cambio se
hard en el mes de febrero de cada
ano, con base en la dfiliacion registra-
da en el mes anterior (enero).

La institucidon por una parte y los sindi-
catos por la ofra, designardn dos su-
plentes por cada miembro propietario.
En caso de ausencia del titular serd sus-
tituido Unicamente por uno de los su-
plentes.

La Junta sesionard en horas hdbiles,
para lo cual cada uno de los miemibros
que deban asistir a sus sesiones progra-
madas disfrutardn de la licencia con
goce de salario, para cumplir con los
fines de ésta.

El quérum lo formardn la mitad mas
uno del total de sus miembros con un
minimo de tres por cada representan-
te. Ante la falta de qudérum a la hora
senalada, por ausencia de la represen-
tacion institucional, los miembros pre-
sentes deberdn dedicarse al andlisis de
los casos pendientes de resolucidon en
ese Organo; sin prejuicio de que una
vez conformado el qudrum exigido
puedan, por acuerdo de quienes es-
tuvieron presentes a la hora inicial, ha-
bilitar la sesidon por el resto del tiempo
programado. Si la falta de quérum es
por ausencia de la representacion de
los tfrabajadores, el resto de los miem-
bros presentes deben reincorporarse a
las labores habituales en sus centros de
trabajo.

Eluso de la licencia con goce de salario
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para otros fines ajenos al propdsito aqui
enunciado, serd sancionado conforme
con la gravedad de la falta, sin perjui-
cio del rebajo salarial correspondiente.
La Direccidén de Bienestar Laboral o
dependencia delegada, coordinard lo
pertinente para la ejecucion de lo es-
tablecido en este articulo.

ARTICULO 88: Competencia de la Junta
Nacional de Relaciones Laborales
La Junta Nacional de Relaciones La-
borales es un érgano recomendativo
Cuyo objetivo es promover la paz labo-
ral y conocer los distintos conflictos in-
dividuales y colectivos que se sometan
a su conocimiento. Este Organo emi-
tird la recomendacion pertinente y la
resolucion definitiva corresponderd en
caso de conflictos individuales, al supe-
rior jerarquico del centro de labores al
que pertenece el frabajador y cuando
se trate de recomendaciones tendien-
tes a solucionar conflictos colectivos, se
resolverd en definitiva por la Gerencia
correspondiente.

Son atribuciones de la Junta:

1. Intervenir conciliatoriaomente en los
diferendos individuales y colectivos
que se susciten entre la Caja, sus
trabajadores y los sindicatos.

2. Conocer y pronunciarse sobre las
cuestiones laborales que la Caja, sus
trabajadores y los sindicatos de traba-
jadores le sometan a consideracion.

3. Conocer y pronunciarse sobre todas
las cuestiones relacionadas con las
garantias sindicales y libertad sindicall.

4. Pronunciarse sobre las Si-
guientes  cuestiones  laborales:
Sanciones disciplinarias tales como:
despidos y suspensiones laborales a
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partir de tres dias.

a. Propuestas de responsabilidad pa-
trimonial.

b. Terminaciéon de los contratos por fal-
ta de fondos.

c. Modificacion de lajornada, horarios
de frabajo y traslado.

d. Reclamo por ascensos.

e. Promover el mejoramiento de las re-
laciones obrero-patronales.

Los interesados deberdn haber ago-
tado previomente las instancias admi-
nistrativas correspondientes, antes de
someter cualquier asunto a la Junta
Nacional de Relaciones Laborales.
Ningun caso podrd permanecer mds
de dos meses en esta instancia. En el
evento de excederse el plaza senala-
do, la autoridad superior del respecti-
vo centro de trabajo o su superior en
grado — segun corresponda en caso
concreto- podrd retirar el expediente y
resolver el asunto; sin perjuicio del de-
recho del frabajador una vez superado
el plazo anterior, de gestionar el ago-
tamiento de via administrativa y proce-
der conforme a sus intereses.

ARTICULO 89: Definicion e integracion
de las Comisiones de Relaciones
Laborales

Las Comisiones de Relaciones Labora-
les son organos bipartitos y paritarios
de cardcter permanente, en aquellos
centros donde existan mds de 50 traba-
jadores, integradas por seis miembros
propietarios, tres representantes nom-
brados por el Director y Administrador
o Jefes de Centro y tres representantes

designados por las Juntas Directivas de
los tres sindicatos (uno por cada sindi-
cato) de mayor dfiliacién en el centro
de trabajo, por periodos de dos anos (2
anos) con base en la planilla del primer
pago del mes de noviembre anterior al
vencimiento del periodo, salvo disolu-
cion de alguno de ellos, en cuyo caso
serd sustituido inmediatamente por ofro
sindicato de acuerdo con el nUmero
de dfiliados en orden descendente.
En caso de empate entre dos sindico-
tos, para la designacion del tercer re-
presentante, se dard prioridad a algu-
no de ellos, segun entre dos sindicatos,
para la designacion del tercer repre-
sentante, se dard prioridad a alguno
de ellos, segun las siguientes reglas:
1. Primero, el sindicato empresarial de
cardcter local.
2. Segundo, el sindicato empresarial
de cardcter nacional.
3. Tercero, el sindicato gremial de ca-
racter local.
4. Cuarto, el sindicato gremial de cao-
rdcter nacional
5. Quinto, el sindicato mixto o de ofi-
cios varios.

Si en cualquiera de los supuestos sena-
lados, se presentara empate entre las
organizaciones sindicales acreedores
del derecho, para la designacion co-
rrespondiente privard la “anfigbedad”
enfre ellas, conforme a su fecha de
constitucion. Para este efecto, cada
organizacion deberd aportar certifica-
cion de la Oficina de Organizaciones
Sociales del Ministerio de Trabajo y Se-
guridad Social.

La Oficina de Recursos Humanos o la
autoridad superior en aquellos centros
que no cuenten con esta dependen-
cia, solicitard durante el mes de no-



viembre, anterior al vencimiento del
periodo a los tres sindicatos de mayor
afiliacion a nivel local, la designacion
de los representantes de los tfrabajado-
res ante este Organo (titular y dos su-
plentes por cada sindicato).

La Junta Directiva de cada organiza-
cion comunicarda por escrito a la Ofi-
cina de Recursos Humanos o autori-
dad solicitante, la designacion de los
representantes, en un plazo maximo
de ocho dias hdbiles a partir del dia si-
guiente a la notificacion de la solicitud
efectuada.

Vencido el plazo anterior, sin que se
haya informado lo correspondiente a
la unidad solicitante, se entenderd que
no existe interés en la representacion,
lo que se considerard como una renun-
cia implicita a ese derecho. Ante esta
situacion, la Direccidon o dependencia
delegada, deberd comunicar el dere-
cho que le asiste al Sindicato que siga
en afiliacion en orden descendente, en
los mismos plazos y condiciones antes
senaladas. En caso de repetirse la mis-
ma situacion, se resolverd mediante el
procedimiento citado.

En caso de que algun ofro sindicato
supere su dfiliacion y reclame la re-
presentacion en este érgano bipartito
y paritario, previa comprobacion de
la cantidad de dfiliados, el cambio se
hard en el mes de febrero de cada
ano, con base en la dfiliacion registra-
da en el mes anterior (enero).

La Institucion por una parte y el sindica-
to por la otra, designardn dos suplentes
por cada miembro propietario. En caso
de ausencia del fitular serd sustituido
Unicamente por uno de los suplentes.
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Cuando en la Comision se discuta el
caso de un profesional que no esté re-
presentado, la integracion se ampliard
con un representante de la respectiva
Organizacion Gremial y un represen-
tante de la Instituciéon, a solicitud ex-
presa y escrita del trabajador (a) que
actie como parte en el proceso.

La Comision sesionard en dias hdbiles,
para lo cual cada uno de los miembros
que deban asistir a sus sesiones progra-
madas, disfrutardn de la licencia con
goce de salario para cumplir con los fi-
nes de ésta. Las jefaturas otorgardn los
permisos para la participacion del pro-
pietario o en su lugar la participacion
de uno de los suplentes en las sesiones
ordinarias o extraordinarias, coordina-
cidn que debe hacerse con la respec-
tiva jefatura.

En caso de que por cualquier motivo
No se sesionara o se suspendiera la mis-
ma, 10os miembros deben incorporarse
a sus labores habituales en sus centros
de trabagjo.

El uso de las licencias con goce de salario
para otros fines ajenos al propdsito aqui
enunciado, serd sancionado conforme a
la gravedad de la falta, sin perjuicio del
rebajo salarial correspondiente.

La Direccidén de Bienestar Laboral o
dependencia delegada, coordinard
loo pertinente para la ejecuciéon de lo
establecido en este articulo.

ARTICULO 90: Competencia de las
Comisiones de Relaciones Laborales
Las Comisiones de Relaciones Labora-
les son organismos recomendativos en
los asuntos que sean sometidos a su
consideracion. Su funcionamiento es
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independiente de la Junta Nacional
de Relaciones Laborales.

Son atribuciones de las comisiones:

1. Intervenir conciliatoriaomente en los
diferendos individuales y colectivos
que se susciten entre la Administra-
cion, Direccion y Jefaturas, y sus tra-
bajadores.

2. Pronunciarse sobre las siguientes cues-
tiones laborales en primera instancia.

a. Sanciones disciplinarias tales como:
despidos, suspensiones hasta dos
dias sin goce salarial y amonesta-
ciones escritas.

b. Propuestas de responsabilidad pa-
trimonial.

c. Conceder audiencia y recibir la
prueba para mejor resolver ante
gestion de la parte interesada
(trabajador o jefatura) en los pro-
cedimientos disciplinarios y recla-
maciones no disciplinarias que se
CONOzCan en su seno.

d. Promover el mejoramiento de las re-
laciones obrero-patronales.

Los inferesados deberdn haber ago-
tado previamente las instancias admi-
nistrativas correspondientes, antes de
someter cualquier asunto a la Comision
de Relaciones Laborales.

NingUn caso podrd permanecer mads
de un mes en esta instancia, en los tér-
minos que senala el articulo 31 de este
documento.

TITULO IX: ACOSO Y HOSTIGAMIENTO
SEXUAL EN EL EMPLEO Y DOCENCIA

Articulo 91. Politica de la Caja Costarri-
cense de Seguro Social

La Caja establecerd las medidas ten-
dientes a prevenir, investigar y sancio-
nar el hostigamiento sexual, en el em-
pleo al interior de la Institucion.

En lo que no se oponga a esta Nor-
mativa se estard a lo dispuesto en el
Procedimiento contra el Acoso y Hos-
tigamiento Sexual en el Empleo y la Do-
cencia en la CCSS el cual se incorpora
en el libro segundo de la presente Nor-
mativa.
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Alberto Acuna, gerente Adminisirativo, Guillermo Abarca, director de Bienestar Laboral firmando el acta de
acuerdo.

Durante la firma de la Normativa.
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Lebro Sequndo

TITULO I: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO Y DE RESPONSABILIDAD

PATRIMONIAL

El debido proceso legal constituye una
garantia esencial para todos los tra-
bajadores de la Institucion por lo con-
siguiente el Procedimiento Administra-
tivo Disciplinario y de Responsabilidad
Patrimonial en la Caja Costarricense de
Seguro Social, es de aplicacion obligo-
toria, y se agrega a esta Normativa en
su libro segundo (de los procedimientos
administrativos internos de la Caja).

CAPITULO |: GENERALIDADES

Articulo 92. Fundamento juridico

El presente Procedimiento se fundamen-
ta en lo dispuesto en los articulos 39 y
41, de la Constitucion Politica, asi como
lo establecido en el Reglamento Interior
de Trabajo y demds normativa vigente y
aplicable de forma subsidaria.

Articulo 93. Objetivo

Contar con un instrumento legal que
de forma unificada regule el procedi-
miento administrativo en la Caja Costa-
rricense de Seguro Social, con el fin de
determinar la verdad real de presuntos
hechos irregulares que sean conocidos
por la Administracion y establecer las
responsabilidades que correspondan
en cada caso.

Articulo 94. Ambito de aplicacién

Las disposiciones del libro segundo de
la presente Normativa serdn aplicables
a los procedimientos administrativos
donde se vean involucradas personas
trabajadoras, exfuncionarios, cuando
se pretenda en el caso de estos Ultimos
investigar alguna clase de eventual
responsabilidad civil o patrimonial.

En el caso de procedimientos discipli-
narios contra ex funcionarios los Mismos
se archivardn, excepto casos debida y
ampliomente justificados, por la jefatu-
ra competente, en razén de la trascen-
dencia y gravedad de la falta.

Articulo 95. Principios

Dentro del procedimiento administra-
tivo se deberdn respetar los principios
generales del procedimiento y los prin-
cipios del Debido Proceso, entre los
cuales destacan:

1. Intimaciéon e imputacion.

2. Informalismo de las actuaciones
del administrado.

3. Eficiencia, Eficacia y economia
procedimental

4. Oficiosidad.

6. Proporcionalidad y Razonabilidad.



7. Motivacidn y comunicacion de

los Actos.
8. Seguridad Juridica.
9. Juridicidad.

10. Escrituriedad.

11. Confidencialidad.

12. Igualdad Procesal de las Partes.

13. BuUsqueda de la Verdad
Real de los Hechos.

14. Valoracion Razonable
de la prueba.

15. Congruence.

16. Non bis in idem. (Cosa juzgada)

17. Presunciéon de Inocencia

18. Pro-investigado.

19. Doble instancia

20. No reforma en perjuicio

21. Tutela efectiva

22. Recurribilidad de los actos
administrativos

23. Contradictorio

24. Derecho de Defensa Técnica

25. Cualquier otro que sea propio del
procedimiento.

Articulo 96. Deber de los
representantes de la

Administracion Activa

Siempre que la Administracion conozca
de alguna irregularidad, ya sea por de-
nuncia o de manera oficiosa, estard en
la obligacion de investigar a efectos de
determinar verdad real. En tal sentido,
toda Jefatura que actia como Orgao-
no Decisor, una vez que tenga conoci-
miento de un presunto hecho irregular
que afecte los intereses de la Institu-
cion. Independientemente de que se
haya interpuesto o no denuncia, debe-
rd actuar oficiosamente, efectuando
una investigacion preliminar o tomar la
decision de inicio de un procedimien-
to administratfivo, segin corresponda,
una vez que constate la existencia de
elementos de mérito para ello.
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Articulo 97. Partes del procedimiento
En el procedimiento administrativo se
considerardn partes a la Administra-
cién, dentro de esta al Organo Decisor
y al Organo Director; asi como a la per-
sona investigada, y segun sea el caso,
otros sujetos con interés legitimo, co-
lectivo, corporativo (gremial), de con-
formidad con disposiciones especia-
les; asimismo podrdn ser consideradas
como partes, las organizaciones de 1os
trabajadores, que presenten alguna
denuncia y que soliciten expresamen-
te y que a su vez acrediten su interés
legitimo, fratdndose de asuntos que in-
volucren entre otros, actos de corrup-
cion, trdfico de influencias y en general
infraccidon de la hacienda publica.

Articulo 98. Sobre el Organo Decisor
Para efectos del presente Procedi-
miento serd Organo Decisor la jefatura
inmediata, sin perjuicio de que el su-
perior jerarquico se avoque al conoci-
miento del asunto. Al Organo Decisor
le corresponderd adoptar la decision
de inicio, resolver cualquier aspecto de
fondo que pudiese poner fin al proce-
dimiento administrativo y dictar el acto
final. Asimismo, le corresponderd deci-
dir si fraslada el asunto al Centro parala
Instruccion del Procedimiento Adminis-
trativo para su instruccion o conforma
un Organo Director con ofras personas
trabajadoras de la institucion, segun el
tfipo de falta que se trate.

Articulo 99. Sobre el Organo Director

Para efectos del presente Procedimien-
to serd Organo Director, las personas
trabajadoras encargadas de instruir el
procedimiento administrativo. El Orga-
no Instructor técnico-especializado en
la instruccion de procedimientos admi-
nistrativos en la institucion es el CIPA. No
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obstante, porrazones de oportunidad y
conveniencia, grado de complejidad,
tipo de faltas, distancias, entre ofros, el
Organo Director lo podrdn conformar
otras personas trabajadoras de la Insti-
tucion.

En caso de considerarse necesario, Uni-
camente la Junta Directiva, podrd to-
mar la decisidon de contratar un Orgao-
no Director Externo.

El Organo Director podrd ser uniperso-
nal o colegiado. La cantidad de inte-
grantes del Organo Director, quedard
a criterio del Organo Decisor y en los
casos del CIPA; a criterio de la Direc-
cion de ese Cenfro, ftomando en con-
sideracion el tipo de falta que se trate.

Articulo 100. Sobre el investigado

Se considerard como investigado
aquellas personas trabajadoras, exfun-
cionarios, cuando se pretenda en el
caso de estos Ultimos investigar alguna
clase de eventual responsabilidad civil
o pafrimonial, contra los cuales se ins-
taure un procedimiento administrativo,
a quienes les asistird el derecho de de-
fensa y el debido proceso durante su
tramitacion.

Articulo 101. Sobre el denunciante
Para efectos de este Procedimiento el
denunciante no se considerard como
parte del procedimiento administro-
tivo, pero tendrd derecho a conocer
el estado procedimental (sin entrar en
detalle de lo actuado) y el érgano res-
ponsable de su diligenciamiento y a
conocer el resultado final del mismo,
previo a su solicitud. Queda excep-
tuado de lo anterior, aquellos casos
contemplados en el articulo 97 del pre-
sente Procedimiento.

Articulo 102. Conformacion

del expediente administrativo

De cada caso se levantard un expe-
diente administrativo, su conformacion
serd con los documentos originales o
en su defecto copia certificada de los
mismos, que tengan relacion con el
caso concreto.

Al conformarse el expediente se le con-
feccionard una cardtula donde se in-
digue al menos: las partes, tipo de pro-
cedimiento, nUmero de expediente y
lugar o medio para recibir notificacio-
nes (el cual deberd mantenerse debi-
damente actualizado).

El expediente deberd ser debidamen-
te foliado y estar ordenado en forma
cronoldgica. Se entenderd por debida-
mente foliado que la documentacion
lleve un orden numérico ascendente,
de izquierda a derecha.

Toda actuacion, escrito o resolucion
que se realice, se presente o se dicte,
serd agregado y foliado de forma in-
mediata por el érgano que tiene en su
custodia el expediente administrativo.

Articulo 103. Custodia

del expediente administrativo

El expediente administrativo, durante
el curso del procedimiento, estard bajo
custodia y responsabilidad del érgano
competente segun la fase procedi-
mental correspondiente, el cual por ra-
zones debidamente justificadas, podrd
delegar temporalmente tal custodia
en la Oficina de Recursos Humanos del
Centro de Trabajo o en su defecto enla
dependencia institucional que permita
mayor seguridad, accesibilidad y con-
fidencialidad al investigado, debiendo
comunicarse de ello a las partes. Una



vez firme la resolucion que ponga fin al
procedimiento, ésta se comunicard a
la Oficina de Recursos Humanos para
lo de su cargo vy se procederd al archi-
vo del expediente segun lo estipulado
en la Ley General de Archivos y lo que
establezcan las disposiciones institucio-
nales al respecto.

Articulo 104. Acceso al expediente
administrativo

Tendrdn acceso al expediente: las par-
tes, sus representantes sindicales de-
bidomente acreditados, los abogo-
dos que figuren como sus defensores
O cualquier persona autorizada por
ellos, quienes tendran derecho a exa-
minar, leer y copiar cualquier pieza del
mismo. Estdn compelidos los custodios
del expediente a guardar la confiden-
cialidad sobre la informacion que este
contenga. No se dard acceso al ex-
pediente administrativo en los supues-
tos que establece el articulo 273 de la
Ley General de la Administracion PUbli-
ca. En tal caso dicho acto deberd ser
debidamente motivado y contra este
cabrdn los recursos ordinarios y plazos
previstos en la Ley citada.

Articulo 105. Medidas cautelares
Corresponderd al Organo Decisor adop-
tar las medidas cautelares que corres-
pondan, en los siguientes supuestos:

1. Cuando se considere imprescindi-
ble para garantizar la imparciali-
dad y el buen resultado de la in-
vestigacion administrativa, ya sea
que se frate de la Investigacion
Preliminar o del Procedimiento Ad-
ministrativo.

2. Parasalvaguardar el decoro de la
Institucion.

Normativa de Relaciones Laborales - Octubre 2010 | 59

3. Cuando ala persona trabajadora
se le impute un presunto delito re-
lacionado con el desempeno de
su funcion.

4. Cuando alinvestigado se le impu-
te alguna presunta falta relacio-
nada con corrupcion y trafico de
influencias.

5. Cuandola permanenciaen el car-
go pudiere eventualmente poner
en peligro la salud o la integridad
fisica de los asegurados, los servi-
cios esenciales para el funcionao-
miento de la Institucion.

Articulo 106. Caracteristicas

de la medida cautelar

Las medidas cautelares se dictardn ex-
cepcionalmente mediante resolucion
debidamente motivada, bajo pard-
metros de logica, oportunidad, conve-
niencia, razonabilidad y proporciona-
lidad. Ademds, podrdn ser accesorias
a la Investigacion Preliminar o al Proce-
dimiento Administrativo, segin sea el
Caso; o0 bien, pueden dictarse antes de
que se inicie cualquier investigacion o
procedimiento. En la misma resolucion
deberdn indicarse los recursos ordina-
ros que proceden contra la medida
cautelar, ante quién debe ser inter-
puesto y el plazo respectivo.

Articulo 107. Tipos de medidas cautelares
Podrdn interponerse las siguientes me-
didas cautelares:

1. Separacion temporal del puesto
con goce de salario.

2. Traslado Temporal. Todo traslado
se readlizard dentro de un perimetro
de diez kildbmetros dentro del ac-
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tual centro de trabajo del funcio-
nario. Durante el tiempo que dure
la medida a la persona frabaja-
dora se le ocupard en funciones
propias de su perfil ocupacional
e igual categoria; y se le manten-
drdn las condiciones salariales y
de jornada semanal que viene dis-
frutando.

3. Ofras medidas que se consideren
pertinentes

Articulo 108. Plazo de las medidas
cavutelares

Cualguiera de las medidas citadas en
el articulo anterior podrdn adoptarse
hasta por un plazo de cuatro meses,
pudiendo prorrogarse mientras subsista
la causa que le dio origen, siempre y
cuando no exista inactividad imputa-
ble a la administracion; todo mediante
acto motivado.

Articulo 109. Comunicacién

de la medida cautelar

La medida cautelar deberd ser notifica-
da personalmente a la persona traba-
jadora a quien se le aplicard la misma.
De lo anterior deberd dejarse constan-
cia en el expediente administrativo.

Articulo 110. Excepciones previas

Una vez iniciado el procedimiento ad-
ministrativo el interesado podrd inter-
poner, dentro del plazo de cinco dias
hdbiles, después de notificada la Reso-
lucion Inicial de Traslado de Cargos, las
siguientes excepciones previas: Cosa
Juzgada, Prescripcion, Falta de Com-
petencia, Litis Consorcio, Caducidad y
Transaccién (esta Ultima sélo serd opo-
nible en procedimientos de cardcter
patrimonial)

En cuanto al frdmite de las excepcio-
nes previas, deberdn ser atendidas
preliminarmente, en un plazo de cinco
dias habiles, a partir del recibo de las
mismas por el Organo Decisor. El Orga-
no Director podrd emitir un criterio no
vinculante sobre la excepcidon inter-
puesta.

Articulo 111. Excepciones de fondo

Si el investigado opone las Excepciones
de Falta de Derecho, Falta de Legitima-
cion, Falta de Causa 6 cualquier otra,
éstas se resolverdn cuando se dicte el
acto final del procedimiento, las cua-
les se podrdn interponerse en cualquier
momento e incluso en las conclusiones.
La propuesta de sancion disciplina-
ria y/o de responsabilidad patrimonial
considerard y analizard la procedencia
de estas excepciones.

Articulo 112. Incidente de nulidad

Todo Incidente de Nulidad deberd
plantearse tal y como lo establece el
articulo 199 del Cdédigo Procesal Civil,
siempre con el recurso correspondien-
te, salvo aquellos casos excepcionales
en que de acuerdo con lo estipulado
en el arficulo 223 de la Ley Generdal
de la Administracion Publica, se haya
omitido una formalidad esencial del
procedimiento o causado indefension,
con el objefivo de corregir cualquier
yerro procesal que afecte sustancial-
mente la ritualidad del procedimiento.

El mismo deberd fundamentarse, a
efectos de que sea admitido, en aque-
llos casos donde haya una grave lesion
al principio constitucional del debido
proceso.

Articulo 113. Abstencion y recusacion
El frdmite y resolucidon de las abstencio-



nes y recusaciones se regird conforme a
lo dispuesto en los articulos 230 a 238 de
laLey General de la Administracion PU-
blica, segun las causales previstas en los
articulos 49 y 53 del Codigo Procesal Civil.

De acuerdo con lo establecido en el
articulo 238, incisos 1 y 2 de la LGAP,
las resoluciones que se dicten en ma-
teria de abstencidén no tendrdn recur-
so alguno. Las que se establezcan con
motivo de una recusacion tendrdn los
recursos administrativos ordinarios.

CAPITULO II:
INVESTIGACION PRELIMINAR

Articulo 114. Naturaleza y presupuestos
Es un acto preparatorio que la Admi-
nistracion de manera facultativa, rea-
lizard, cuando tenga noficia de un pre-
sunto hecho irregular y que se requiera
determinar la pertinencia de iniciar o
Nno un procedimiento administrativo, en
los siguientes casos:

1. Cuando no se haya individualizado
al presunto investigado.

2. Cuando aun habiéndose determi-
nado al presunto investigado, no
existen suficientes elementos de
prueba, para decidir si se inicia o
no el procedimiento administrati-
VO Yy resulte necesario para realizar
una intimacidén clara, precisa y cir-
cunstanciada en caso de que se
inicie el procedimiento administra-
tivo.

Articulo 115. Sobre el tramite

En esta etapa, el érgano competente
podrd hacer la investigacion preliminar o
delegar el acto en una Comision Ad-Hoc
(con las personas frabajadoras necesa-

Normativa de Relaciones Laborales - Octubre 2010 | 61

rias razonablemente), quienes al término
de su gestion rendirdn un informe escrito
a la jefatura que los conformd, con una
descripcion clara y concreta sobre los
hechos investigados que comprende un
andlisis, asi como la indicacion de las per-
sonas trabajadoras que supuestamente
cometieron el hecho, culminando con la
conclusion, en la cual deberdn abstener-
se de redlizar manifestaciones categori-
cas en cuanfo a la culpabilidad y la de-
terminacion de hechos probados. Dicha
investigacion se efectuard en el mismo
plazo de dos meses, establecido en el ar-
ticulo 261 de la Ley General de la Admi-
nistfracion PUblica, para el procedimiento
administrativo.

Cuando se requiera la realizacion de
entrevistas a quien se haya identifica-
do como presunto responsable, éste
podrd hacerse acompanar de un re-
presentante sindical y/o legal, lo cual
previamente se le informard en la cita-
cion respectiva, quien tendrd derecho
a que se le facilite una copia de su en-
trevista.

La investigacion preliminar no requiere
una redaccion ni un formato especial
y basta para su correcta formulacion
que de su texto se infiera claramente el
hecho o hechos investigados, asi como
la procedencia o no de iniciar un pro-
cedimiento administrativo.

Los funcionarios que integren la Comi-
sion de Investigacion Preliminar bajo
ninguna circunstancia seran del mismo
servicio donde se genere el presunto
hecho o presunta falta por investigar

Una vez finalizada la investigacion pre-
liminar, la jefatura del investigado, de-
terminard si efectivamente hay meérito
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O no, para iniciar el procedimiento ad-
ministrativo. Si se determina por medio
de la investigacion preliminar, que no
existen suficientes elementos probato-
rios para iniciar un procedimiento, asi
se hard saber en resolucion fundada,
procediendo al archivo del expedien-
te.

En caso de existir mérito para iniciar el
procedimiento tendiente a averiguar
la verdad real de los hechos objeto de
investigacion, el érgano competente
deberd remitir el expediente levanta-
do al efecto al érgano encargado de
instruir el procedimiento administrati-
VO.

Las personas trabajadoras que integren
la comision de investigacion preliminar
no podrdn constituirse en érgano direc-
tor, en el supuesto que se inicie el pro-
cedimiento.

Art. 116. De los plazos

El drgano competente para ejercer la
potestad disciplinaria tendrd el plazo
de un mes, para ordenar el inicio de
una investigacion preliminar, a partir
del momento en que conoce de una
presunta irregularidad que deba ser in-
vestigada.

La investigacion preliminar no podrd te-
ner una duracion que sea mayor a los
tfres meses. En aquellos casos en que
por la complejidad o dificultad de la
investigacion haya sido materialmente
imposible concluir la investigacion den-
tro de este plazo, el funcionario que la
ordend podrd solicitarle a la jefatura
competente, mediante una solicitud
debidamente justificada, que se am-
plie por Unica vez por un plazo de tres
meses adicionales.

Articulo 117. Restriccion de acceso al
Expediente

Durante esta fase no habrd acceso al
expediente al estarse ante un acto pre-
paratorio de la Administracion.

CAPITULO III: TRAMITE DEL
PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Articulo 118. Apertura

del Procedimiento

Cuando la Administraciéon cuente con
elementos suficientes y objetivos (ya
sea por denuncia o de manera oficio-
sa) para determinar las circunstancias
de modo, tiempo vy lugar en que pre-
suntamente ocurrieron los hechos vy se
tengan individualizados las personas
que deban ser investigadas, o se tenga
el informe de resultados de la investi-
gacion preliminar que brinde tales ele-
mentos, el drgano decisor para efectos
de determinar la verdad real de los he-
chos deberd ordenar la apertura del
procedimiento administrativo en el pla-
z0 de un mes independientemente de
los plazos de prescripcion que apliquen
para cada caso concreto.

Articulo 119. Competencias

del Organo Decisor

Dentro del plazo indicado en el arti-
culo anterior el Organo Decisor debe-
rd dictar o solicitar la decision de ini-
cio del procedimiento administrativo,
senalando expresamente el tipo de
procedimiento, tipo de responsabili-
dades e individualizando a la persona
por investigar. Asimismo, deberd dictar
la Resolucion Final y resolver cualquier
gestion que pueda poner fin al proce-
dimiento durante su fase de instruccion
independientemente de los plazos de
prescripcion que apliquen para cada
caso concreto.
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Articulo 120. Conformacion

del Organo Director

En esta etapa, el érgano competente
podrd instruir el procedimiento adminis-
trativo o delegar la instruccién en el Or-
gano Director, el cual puede ser uniper-
sonal o colegiado, dependiendo de la
complejidad y caracteristicas del pro-
cedimiento. En el caso de los procedi-
mientos administrativos tramitados por
el CIPA, la integracion de los miembros
del Organo Director la establecerd la
Direccion de ese Centro.

Articulo 121. Inicio del Procedimiento

El procedimiento administrativo iniciard
con la nofificaciéon del acto de apertura,
el cual contendrd al menos lo siguiente:

1. Un encabezado en el que se indi-
card tipo de procedimiento ad-
ministrativo, el niUmero de expe-
diente, lugar, hora y fecha de la
resolucion que se dicta, nombre
de quien emite la Resolucion.

2. Identificaciéon de los integrantes
del Organo Director. De tratarse
de un 6rgano colegiado deberd
indicarse quien se desempenard
como coordinador.

3. Identificacion de los presuntos res-
ponsables o de los interesados, si
existieren, con detalle del puesto
que ocupan Yy lugar de tfrabagjo,
otras calidades si constaran.

4. Presuntos hechos irregulares a in-
vestigar y presuntas faltas a im-
putar: aqui se hard una descrip-
cion clara, precisa y detallada
de cada uno de los hechos o
faltas que se aftribuyen, presumi-
blemente andmalas o irregula-

res, que sirven como sustento a
la readlizacidon del procedimien-
to; estableciendo las circunstan-
cias de modo, tfiempo y lugar.

En caso de que se conozca la
existencia de algun dano o perjui-
cio econdmico sufrido por la Insti-
tucion, deberdn senalarse los he-
chos que lo configuran, asi como
la respectiva imputacion por és-
tos, a efectos de determinar una
eventual responsabilidad patrimo-
nial.

Elenco probatorio en el que se
describirdn las pruebas con que se
dispone para la apertura del pro-
cedimiento y las que se recabardn
durante el mismo, sin perjuicio de
las que se estimen necesarias pos-
teriormente.

Medidas cautelares que se dicto-
ren en este momento procesal.

Fundamento Legal de la imputa-
cion y al acto de inicio.

Fin y cardcter del procedimiento
administrativo.

Derechos del Investigado y de los
interesados si existieren. Como mi-
nimo deberd hacerse indicacion
de los siguientes derechos:

Derecho a ser comunicado del
cardcter y fines del procedimien-
fo.

Derecho a ser oido, aportar prue-
ba, formular alegatos de hecho y
de derecho.



c. Derecho al acceso irrestricto al
expediente administrativo confor-
mado al efecto, asi como a foto-
copiarlo, cuyo costo correrd por
su cuenta. Ademas, deberd sena-
larse el horario y lugar donde serd
custodiado este expediente.

d. Derecho de hacerse acompanar
por un Representante Sindical y/o
asesorar por un abogado.

e. Derecho a ser notificado de las reso-
luciones que se adopteny de los mo-
fivos en que estas se fundamenten.

f. Derecho a presentar las defensas
que considere (recursos, inciden-
tes y excepciones).

g. Derecho a una comparecencia.

h. Derecho de abstenerse a declo-
rar sin que implique presuncidén de
culpabilidad.

j. Prevencion: Para los efectos del pro-
cedimiento administrativo, el in-
vestigado o interesado, segun sea
el caso, estd en la obligaciéon de
senalar medio para recibir notifica-
ciones de conformidad con el ar-
ticulo 243 de la Ley General de la
Administracion PUblica, asicomolo
dispuesto en los articulo 34 a 38 de
la Ley de Notificaciones Judiciales.

En el supuesto de que la parte no
cumpla con la obligacion senala-
da anteriormente, se le tendrd por
notificada de cualquier resolucion
que se dicte dentro del procedi-
miento, con el solo franscurso de
veinticuatro horas.
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k. Recursos que caben dentro del pro-
cedimiento, plazo de interposicion
y érganos encargados de resolver-
los.

|. Nombre y firma de quien dicta la Re-
solucion.

La inobservancia de cualquiera de es-
tas formalidades minimas podrd pro-
ducir la nulidad del acto de apertura y
podrd plantearse por la via incidental,
independientemente de los recursos
ordinarios.

Articulo 122. Notificacion del

Acto de Apertura

La notificacion de la Resolucion Inicial
de Traslado de Cargos al investigado,
deberd readlizarse de forma personal.
De dicho acto se dejard constancia es-
crita en el expediente administrativo.

La Administracion estd obligada a no-
tificar a la persona trabajadora inves-
tigada dicha resolucién inicial, En el
evento de que la persona frabajadora
investigada se encuentre incapacita-
da se le podrd notificar la resolucién ini-
cial, en cuyo caso se suspenderdn los
términos vy la realizacion de la compa-
recencia. La suspensidon de los términos
y la comparencia la ordenard de oficio
el érgano instructor; una vez que cese
la incapacidad continuardn corriendo
los términos y confinuard la framitacion
normal del procedimiento. De lo ante-
rior deberd dejarse constancia en el
expediente.

En el supuesto que la persona trabao-
jadora esté disfrutando sus vacaciones,
la resolucion de apertura se le notifica-
rd cuando se reincorpore a su centro
de trabagjo, en cuyo caso tampoco co-
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rrerd el curso de la prescripcion de la
accidn disciplinaria.

En el supuesto de que la persona inves-
tigada se niegue a recibir la notifica-
cion o reciba el documento y no firme
la notificacion, deberd levantarse un
acta dejando constancia de tal situa-
cion, la cual serd firmada por el nofifi-
cador y dos testigos.

Articulo 123. Competencias

del Organo Director

FI Organo Director serd responsable
de instruir el procedimiento mediante
la verificacion real de los hechos que
sirven de motivo al acto final, por tal
razén impulsard de oficio el procedi-
miento administrativo, con respeto a
los derechos subjetivos e intereses legi-
timos.

FI Organo Director debe observar las
formalidades sustanciales del proce-
dimiento, pues de lo contrario podrd
causar nulidad de lo actuado.

De conformidad con el articulo 227 de
la Ley General de la Administracion Pu-
blica, le corresponderd resolver todas
las cuestiones previas surgidas durante
el curso del procedimiento.

Deberd recabar toda la prueba nece-
saria para averiguar la verdad real de
los hechos. Ademds, el Organo Direc-
tor presidird y dirigird la comparecen-
cia, ordenard las lecturas necesarias,
hard las advertencias legales, recibird
los juramentos, ejercerd el poder de
disciplina.

El Organo Director podrd solicitar ase-
soria legal a los abogados locales (Hos-
pital o Direccion Regional, a la cuadl

pertenece); o bien, a los abogados
del CIPA; dicha asesoria deberd versar
sobre aspectos estrictamente juridicos
procedimentales, de la cual se dejard
razon en el expediente.

Articulo 124. Sobre la prueba

El Organo encargado de instruir el pro-
cedimiento  administrativo,  deberd
adoptar todas las gestiones para re-
cabar los elementos de prueba (do-
cumentales, testimoniales, periciales,
ademds de estos podrdn utilizarse otros
medios de prueba, informdticos, tele-
maticos y cualguier ofro que sea admi-
sible por el derecho publico y comun)
que resulten necesarios para averiguar
la verdad de los hechos objeto de in-
vestigacion; para lo cual podrd solicitar
a las unidades de la Instituciéon la do-
cumentacion y colaboraciéon necesa-
rias, constituyendo esto una obligacion
para las mismas.

La prueba ofrecida por las partes, de-
berd referirse directa o indirectamente
al objeto de investigacion y deberd ser
Util para descubrir la verdad real de los
hechos, asi el Organo Director deberd
valorar las pruebas de acuerdo con las
reglas de la sana critica. En el caso de
que no se admita alguna prueba, tal
acto deberd estar justificado y debida-
mente fundamentado, el cual puede
ser susceptible de los recursos ordina-
rios. Ademds, podrd prescindir de la
prueba cuando ésta sea ofrecida para
acreditar un hecho notorio, lo cual se
fundamentard también

Desde el mismo momento que la perso-
na investigada es enterada del proce-
dimiento y mientras no haya conclui-
do fiene derecho de proponer prueba
hasta el propio dia de la conclusion de



la comparecencia y lograr su evacuao-
cion en ese momento, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 319 de la Ley
General de la Administracion Publica.

Articulo 125. Improcedencia

de conciliar durante el Procedimiento
Administrativo

Por la naturaleza del procedimiento ad-
ministrativo y en virtud de la potestad
sancionadora de la Administracion, no
procederd la Conciliacion durante su
trédmite, cuando se trate estrictamente
de la materia disciplinaria. Tratdndose
de naturaleza patrimonial si procederd la
conciliacién conforme a las disposiciones
establecidas por la Junta Directiva.

Articulo 126. Sobre la citacién

a la comparecencia

La citacion a la comparecencia oral y
privada se hard de conformidad con
lo establecido en el articulo 311 de la
Ley General de la Administracion Pu-
blica, notificdndosele a la persona in-
vestigada, con al menos 15 dias hdbiles
de anticipacion a la celebracion de la
misma, con indicacion de hora, fecha,
lugar, asi como a los testigos que se re-
cibirdn en esa diligencia.

En observancia del principio de con-
centracién de la prueba, la misma
se recibird en una sola comparecen-
cia (ya sea en un solo dias o en dias
consecutivos) y en el caso de que
excepcionalmente no resulte posible
evacuar toda la prueba, se citard a
ofra audiencia, cuyo senalamiento
no podrd ser en un plazo superior a
dos meses después de la Ultima au-
diencia. Las ulteriores convocatorias
deberdn realizarse con tres dias hdbi-
les de anticipacion.

En la convocatoria a la comparecen-
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cia deberd prevenirsele alas partes que
deben presentar toda la prueba antes
o0 en elmomento de la comparecencia
si no lo hubiesen hecho. Ademads, se le
indicard que su ausencia injustificada
no suspenderd la comparecencia, en
los términos del articulo 315 de la Ley
General de la Administracion Publica.

Articulo 127. Sobre la citacién a la
comparecencia de testigos y peritos
Toda citaciéon a testigos y peritos se rea-
lizard con un lapso de anticipacion de
tres (3) dias hdbiles a la comparecen-
cia sin perjuicio de que en el transcurso
de la misma se pueda ofrecer cualquier
ofro testigo. Esta debe indicar, en qué
calidad es llamado, el asunto al que se
refiere la citacion, asi como lugar, fecha
y hora en que se llevard a cabo.

En el caso de las citaciones de testigos
ofrecidos por la persona investigada o
interesada, serdn citados por el Orga-
no Director, salvo que la persona inves-
tigada o interesada expresamente soli-
cite citar personalmente a los testigos,
se dejard a disposicion de la parte in-
teresada la citaciéon correspondiente,
a fin de que sea diligenciada, siendo
responsabilidad de ésta persona, que
ese testigo acuda a la comparecen-
cia, pues de no existir justificacion por
su inasistencia, se procederd de con-
formidad con el inciso 3 del articulo 297
de la Ley General de la Administracion
PUblica, declardndose inevacuable.

Toda persona trabajadora que sea llo-
mado en calidad de testigo dentro de
un procedimiento administrativo, estd
en la obligacion de concurrir al llama-
miento y de declarar la verdad de lo
que conozca, salvo las excepciones
establecidas por el secreto profesional.
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Articulo 128. Sobre la sede

de la comparecencia

La comparecencia deberd tener lugar
normalmente en la sede del Organo
Director, salvo supuestos de inspeccion
ocular, prueba pericial, o bien, razones
de economia de gastos o cualesquiera
ofras ventajas administrativas eviden-
tes, siempre que ello no cause pérdida
de tiempo y/o perjuicio grave para las
partes, para ello debe habilitarse debi-
damente el lugar destinado y notificar
a las partes.

Articulo 129. Sobre el desarrollo

de la comparecencia

En todo procedimiento administrativo
ordinario deberd realizarse una com-
parecencia, la cual en principio, serd
oral y privada. No obstante, en aque-
llos casos donde se tfrate de posibles
infracciones al Régimen de Hacienda
Publica, la comparecencia serd publi-
ca, pero el Organo Director, en resolu-
cion fundada, podrd declararlas priva-
das, por razones de decoro o a fin de
proteger el derecho de intimidad de
las partes o terceros involucrados, tfodo
lo anterior de conformidad con el arti-
culo 10 de la Ley Contra la Corrupcion
y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.

La comparecencia podrd ser grabada,
cuando fuere de este modo, el acta
respectiva se levantard posteriormen-
te con la sola firma del Organo Direc-
tor, en los términos del articulo 313 de
la LGAP. En caso de que no se cuente
con los medios tecnoldgicos para gra-
bar las comparecencias, se levantard
un acta en la que se consignardn las
calidades de los funcionarios y de las
partes intervinientes, con su abogado
y/0 representante sindical, si los hubie-

ra, para tales efectos, siempre, al inicio
de la comparecencia, se solicitardn
los documentos de identificacion o las
credenciales correspondientes.

La comparecencia la presidird el coor-
dinador del Organo Director; en caso
de ser colegiado, estard conformado
en pleno y no podrd realizarse ningun
acto en ausencia de uno de sus miem-
bros.

En primer término, se recibird a las par-
tes y sus representantes, se procederd
a la lectura de la Imputacion de pre-
suntos Hechos y faltas aftribuidas, acto
seguido se le indicard a la persona
investigada que tiene derecho a de-
clarar en ese momento o en cualquier
otro que estime conveniente, o abste-
nerse de hacerlo, sin que ello implique
presuncion de culpabilidad en su con-
tra. Su declaracién serd consignada en
el acta, de forma fiel, asimismo si ma-
nifestara que no desea hacerlo o que
lo hard posteriormente se dejard cons-
tancia de ello.

Si dentro de la comparecencia se reci-
biera la declaracion de testigos o pe-
ritos, se realizard el siguiente procedi-
miento:

1. Solicitud de cédula de identidad,
consigndndose en el acta sus cali-
dades.

2. Se prevendrd sobre su obligacion
de decirla verdad en el testimonio
que rendird, de conformidad con
lo establecido en el articulo 300 de
la LGAP y el 316 del Codigo Penal,
en relacién con las penas con que
la Ley castiga el delito de falso tes-
timonio.



3. Se le preguntard si conoce o no a
las partes, si tiene parentesco con
alguna de ellas, si tiene relacion
de frabajo o de subordinaciéon
con alguna de ellas y si tiene algun
inferés en la resolucion del asunto.

4. Se le solicitard que declare am-
pliamente sobre los hechos inves-
tigados, de manera espontdnea.

5. El Organo Director procederd a
realizar las preguntas que conside-
re pertinentes, cuantas veces es-
time necesario; posteriormente la
parte o su abogado podrdn pre-
guntar o repreguntar sobre lo ya
declarado.

6. El acta deberd ser frmada debi-
damente por el Organo Director
en pleno, las partes y el represen-
tante sindical y/o abogado, asi
como por el testigo o investigado,
segun sea el caso, cuya declaro-
cion se haya consignado en dicha
acta.

Articulo 130. Suspension

de la comparecencia

La persona investigada, representante
sindical y/o su abogado o el testigo con
impedimento para asistir a la compare-
cencia, deberdn informarlo al Organo Di-
rector, por escrito, aportando documen-
to idéneo que asi lo justifique y con tres
dias de antelacion a la celebracion de
la comparecencia, salvo situaciones de
caso fortuito o de fuerza mayor.

El Organo Director es el Unico competente
para suspender una comparecencia, con
base en la justificacion aportada por quien
argumente tener algun impedimento para
que ésta se celebre.
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Articulo 131. Conclusion

de la comparecencia

Una vez evacuada toda la prueba do-
cumental y testimonial, tal situacion se
consignard en un acta, donde ade-
mas se establecerd la conclusion de la
comparecencia.

De conformidad con lo dispuesto en
el articulo 317 de la Ley General de la
Administracion Publica, las partes rea-
lizarén su alegato de conclusiones al
finalizar la comparecencia, lo anterior
sin perjuicio de que dentro de los tres
dias hdbiles lo presenten por escrito, en
caso de no haberlo hecho durante la
misma.

Articulo 132. Informe de conclusiones
del Organo Director

Una vez finalizada la fase de instruccion,
el Organo Director deberd efectuar un
informe de conclusiones y presentarlo
ante la jefatura que lo designd, este
deberd contener, al menos:

1. Encabezado: senalando nUmero
de expediente, partes investiga-
das o interesadas, lugar, fecha y
hora de su confeccion.

2. Las personas trabajadoras que in-
tegran el érgano vy sus calidades.

3. Detalle delos hechos investigados,
insertos en la Resolucion Inicial.

4. Recapitulacion de los actos reali-
zados por el Organo Director.

5. Apartado donde se senale las de-
fensas pendientes de resolver por
parte del Organo Decisor, de pre-
vio al dictado del acto final.
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6. Indicacién de los hechos proba-
dos y no probados.

7. Descripcion de los elementos de
prueba, indicando los folios y la ci-
tacion correspondiente, que guar-
den una relacion directa con los
hechos infimados al investigado.

8. Conclusidon donde se indique si se
acredité o no la presunta falta.

9. Tratdndose de un procedimiento
de cardcter patrimonial, el infor-
me de conclusiones deberd con-
signar: nexo de causalidad y la
cuantificacion del dano.

El Organo Director no podrd recomen-
dar o establecer sancion alguna.

FIl Organo Director tendrd un plazo de
dos meses a partir de su nombramien-
to para presentar el informe de con-
clusiones, salvo que por causas no im-
putables a este o por alguna razén o
complejidad en la investigacion se pro-
rrogue la instruccion, de conformidad
con lo que establece al efecto la Ley
General de la Administracion Publica

Articulo 133. Comunicacién

del informe de conclusiones

Fl informe de conclusiones del Organo
Director debe ser nofificado a la per-
sona investigada al medio senalado.
Cumplido tal requerimiento debera ser
trasladado con el expediente adminis-
trativo a la jefatura correspondiente.
Contra este informe no cabe recurso
alguno por ser un acto preparatorio
de la propuesta disciplinaria, si es que
corresponde, que sobre el particular
adopte la Administracion.

CAPITULO IV. FASE PARTICIPATIVA
DE LOS ORGANOS PARITARIOS

Articulo 134. De la gestion disciplinaria
Una vez conocido y valorado el infor-
me de conclusiones, la jefatura res-
pectiva deberd dictar la propuesta de
sancion disciplinaria y/o de responsa-
bilidad patrimonial que corresponda,
en cuyo caso la propuesta deberd dic-
tarse dentro del plazo de un mes, des-
pués de recibido el expediente sin que
constituya lo anterior un plazo de pres-
cripcion . En su defecto, la jefatura po-
drd ordenar que no procede ninguna
sancion disciplinaria y/o de responsa-
bilidad patrimonial y en consecuencia
determinar el archivo del expediente,
cuya resolucion deberd dictarse en el
plazo de un mes

Sila Jefatura considera pertinente dictar
alguna propuesta de sancién disciplina-
ria y/o de responsabilidad patrimonial,
le notificard a la persona trabajadora
dicha gestion, cuyo contenido minimo
debe indicar lo siguiente.

1. Senalamiento expreso y preciso de
las faltas imputadas, con mencidn
de las pruebas correspondientes,
con indicacion expresa de la pro-
puesta de sancidon que se preten-
de.

2. Indicacion que puede oponerse por
escrito a esa propuesta, dentro
del término de cinco dias hdbiles
y solicitar que su caso sea conoci-
do por la Comision de Relaciones
Laborales del respectivo centro de
trabajo y en su oportunidad, si por
la competencia, corresponde, por
la Junta Nacional de Relaciones
Laborales.
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Articulo 135. De la oposicion a la
gestion disciplinaria y/o de
responsabilidad patrimonial

La persona frabajadora tendrd un plazo
de cinco (5) dias hdbiles posterior a la no-
tificacion para oponerse a la propuesta
de sancién disciplinaria y/o de responsa-
bilidad patrimonial. Vencido el plazo sin
que la persona trabajadora se oponga
a la propuesta de sancidn y/o respon-
sabilidad patrimonial, el érgano decisor
dictard el acto final que corresponda, sin
perjuicio de los recursos ordinarios que es-
tablezca el (la) tfrabajador (a).

Si la persona trabajadora se opusiere
a la propuesta de sancion disciplinaria
y/o de responsabilidad patrimonial, lo
hard constar mediante escrito razona-
do ante la jefatura que hace la pro-
puesta, la que remitird, de manera in-
mediata, la oposicidn presentada a la
Comision de Relaciones Laborales del
centro de trabagjo.

En el mismo escrito, la persona frabaja-
dora si lo considera pertinente, podrd
solicitar que la Comisidon le conceda
audiencia, ofrecer prueba para mejor
proveer, teniendo derecho a que lo
acompane su representante sindical
y/o0 abogado. Al trabajador se le faci-
litard una copia del acta que debe le-
vantar ese érgano.

Si en el centro de frabajo no existe Co-
mision de Relaciones Laborales o exis-
tiera impedimento para que conozca
del asunto, el caso se remitird a cono-
cimiento de la Comision de Relaciones
Laborales del Cenfro de Trabajo mas
cercana.

Articulo 136. Del pronunciamiento
de la Comisién

Serd competencia de las comisiones
pronunciarse respecto a las siguientes
propuestas de sancion: Despidos, Sus-
pensiones y Amonestaciones Escritas.
Asimismo de la propuesta de responsa-
bilidad patrimonial cuando correspon-
da. Dicho pronunciamiento deberd
dictarse en el plazo de un mes, conta-
do a partir del recibo del expediente
administrativo.

La Comision de Relaciones Laborales
del centro de trabajo, se pronuncio-
rd en un plazo no superior a los ocho
dias posteriores a la evacuacion de las
pruebas para mejor proveer propues-
tas por las partes en su oportunidad.

La resolucidon que dicte serd notificada
a la jefatura que propuso la sancion
disciplinaria y/o de responsabilidad
patrimonial y a la persona trabajado-
ra inculpada, advirtiéndose que quien
esté inconforme puede solicitar, dentro
del plazo de cinco dias hdbiles, que
el asunto sea conocido por la Junta
Nacional de Relaciones Laborales en
aquellos casos que sean de su compe-
tencia. Sila persona trabajadora estu-
viere disconforme presentard su escrito
ante la Comision, la cual lo remitird a
la Junta, quien tiene derecho a solicitar
audiencia ante ese érgano, asi como
ofrecer cualquier prueba para mejor
proveer.

Articulo 137. Pronunciamiento de la
Junta de Relaciones Laborales

Serd competencia de la Junta Nacional
de Relaciones Laborales pronunciarse
respecto a las siguientes propuestas
de sancioén: Despidos y Suspensiones a
partir de tres dias. Asimismo, de la pro-
puesta de responsabilidad patrimonial,
cuando corresponda Dicho pronuncia-



miento deberd dictarse en el plazo de
cuarenta y cinco dias, contado a partir
del recibo del expediente administrati-
VO.

La Junta dictard el pronunciamiento
dentro de los ocho dias siguientes a la
realizacion de la audiencia que corres-
ponda.

El pronunciamiento de la Junta Nacio-
nal de Relaciones Laborales se remiti-
rd al érgano decisor donde labora la
persona trabajadora inculpada, para
que dicte el acto final que correspon-
da. Asimismo, se le remitird ala persona
trabajadora una copia de este pronun-
ciamiento.

Durante el periodo que el caso esté
siendo conocido por la Comisidon de
Relaciones Laborales o la Junta de Re-
laciones Laborales, no correrd la pres-
cripcion, pero en todo caso, ningun
asunto podrd permanecer por mds de
dos meses en cada una de estas ins-
tancias.

CAPITULO V. FASE RESOLUTIVA

Articulo 138. Dictado del ActoFinal del
Procedimiento

Una vez conocido y valorado el pronun-
ciamiento del correspondiente érgano
paritario, el Organo Decisor deberd
emitir el acto final en un plazo de un
mes, después de recibido el expedien-
te administrativo, momento a partir del
cual empieza a correr el plazo de pres-
cripcion que legalmente corresponda.

El acto final contendrd:

1. Senalamiento expreso y preciso
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de las faltas imputadas, con indi-
cacioén de las pruebas correspon-
dientes. En caso de que se de-
termine responsabilidad deberd
indicarse la sancidn respectiva,
caso contrario, deberd ordenarse
el archivo del expediente adminis-
trativo. Asimismo, cuando se de-
clare responsabilidad patrimonial,
cuando corresponda.

2. Indicacién de que tiene derecho
a interponer los recursos ordinarios
previstos en la LGAP y ante cuales
instancias, en el plazo de cinco
dias después de noftificado el acto
final.

3. Fechay Firma.

El acto final deberd ser comunicado
al investigado en el medio que
senald para recibir notificaciones,
en caso de que no conste ese se-
nalamiento en el expediente ad-
ministrativo, el acto final deberd
notificdrsele por los medios esta-
blecidos legalmente.

En aquellos casos en que el investigado
ya no mantenga relacion laboral con
la Institucion, deberd hacerse constar
dicha circunstancia y concluirse con-
forme a ésta.

CAPITULO VI. FASE RECURSIVA

Articulo 139. Recursos ordinarios

En el procedimiento administrativo
Unicamente podrdn interponerse los
recursos ordinarios previstos en la Ley
General de la Administracion PUblica
(Revocatoria y Apelacion) contra los
siguientes actos: el de inicio, el que de-
niega la comparecencia o cualquier
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prueba, el que deniega el acceso al
expediente administrativo y el final.

Elrecurso de revocatoria serd conocido
por el érgano que dictd el acto y el de
apelacidon por su superior inmediato.

El plazo de interposicion de los recursos
ordinarios serd de cinco dias hdbiles,
dichos plazos comenzardn a contarse
a partir del dia siguiente de la notifica-
cion de su texto integro. Si la revocato-
ria fuera rechazada, el érgano inferior
trasladard el expediente administrativo
al superior para que conozca el recurso
de apelacion.

El rgano que resuelva elrecurso de revo-
catoria, deberd hacerlo en un plazo de
ocho dias posteriores a su presentacion y
el que resuelva el recurso de apelacion lo
hard en un plazo de ocho dias a partir del
recibo del expediente, tal como se dispo-
ne en el articulo 352 de la Ley General de
la Administracion Publica.

Articulo 140. Recurso Extraordinario

de Revision

El Recurso extraordinario de revision
deberd interponerse ante la Junta Di-
rectiva de la Institucidn, en aquellos
supuestos estipulados en el arficulo 353
y dentro de los plazos indicados en el
numeral 354, ambos de la Ley General
de la Administracion Publica.

Articulo 141. Sobre la queja

Con relacion a la interposicion de una
queja contra los érganos del procedi-
miento administrativo, deberd presen-
tarse ante el superior de la autoridad o
funcionario que se presuma responsa-
ble de la falta que se reclama, de con-
formidad con lo dispuesto en los articu-
los 358, 359 y 360 de la LGAP.

CAPITULO VII. FASE DE EJECUCION

Articulo 142. De la ejecucidn

del Acto Final

El acto final del procedimiento adminis-
trativo una vez, que haya sido declara-
do firme se ejecutard dentro del plazo
de un mes, de lo cual se dejard cons-
tancia en el expediente personal del
investigado y comunicar lo que corres-
ponda a la Oficina de Gestion de Re-
cursos Humanos del centro de trabagjo.

En caso que se haya acreditado algu-
na responsabilidad patrimonial, se de-
berd proceder al cobro respectivo.

En caso de incumplimiento de estas dis-
posiciones cabrd responsabilidad disci-
plinaria y patrimonial para la autoridad
competente previo debido proceso.

Articulo 143. De la Responsabilidad
Patrimonial

Una vez firme el acto final, en caso de
que establezca dano o perjuicio impu-
table a la persona investigada, el Or-
gano Decisor de manera inmediata
deberd iniciar las acciones de cobro
correspondientes. La certificacion de
la resolucion serd titulo ejecutivo.

En caso de incumplimiento de estas dis-
posiciones cabrd responsabilidad dis-
ciplinaria y patrimonial del funcionario
competente para realizar tales accio-
nes.

CAPITULO VIIl. DE LAS SANCIONES Y
LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 144. Tipos de faltas

Los procedimientos administrativos
donde prima facie a criterio del érga-
Nno decisor se considere que determina-



do hecho podria constituir falta grave,
serdn framitados en el CIPA, asi como
todos aquellos asuntos relacionados
con acoso sexual, acoso laboral, actos
de corrupcion, trafico de influencias,
infracciones de la Hacienda Publica y
nulidades absolutas, entre otros.

No obstante, por razones de oportuni-
dad y conveniencia, aquellos asuntos
podrdn ser conocidos por Organos Di-
rectores conformados en cada centro
de trabajo, asimismo estos érganos co-
nocerdan los asuntos relacionados con
faltas leves, deberdn ser tramitados por
oérganos directores conformados en
cada centro de trabagjo.

Articulo 145. Causales de
responsabilidad

Las personas frabajadoras que inter-
vengan en el tramite del procedimien-
to administrativo (Organo Decisor y
Organo Director) o que colaboren en
calidad de testigos o peritos, incurrirdn
en responsabilidad disciplinaria, patri-
monial y penal cuando corresponda, si
incumplen injustificadamente los debe-
res asignados en este Procedimiento.

Articulo 146. Prescripcion de la
potestad sancionadora

La potestad de sancionar la responsa-
bilidad disciplinaria de una persona tro-
bajadora prescribird en un mes cuando
se frate de faltas derivadas de algun in-
cumplimiento del contrato de frabagjo,
de conformidad con el articulo 603 del
Codigo de Trabajo. Asimismo, en los ca-
sos donde ademds esos incumplimien-
tos provoguen un dano patrimonial a la
Institucion, el derecho areclamar esain-
demnizacion prescribird en cuatro anos,
segun lo estipulado en el parrafo segun-
do del articulo 198 de la Ley General de
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la Administracion Publica.

La potestad de sancionar las faltas re-
lacionadas con el manejo de fondos
publicos, asi como las de control inter-
no, que sean cometidas por personas
trabajadoras que tengan a su cargo
la custodia, administracion y/o disposi-
cion de bienes de la Hacienda Publica,
prescribird en un plazo de cinco anos,
en cuanto a la responsabilidad discipli-
naria y la patrimonial, de conformidad
con lo establecido en los articulos 71 y
75 de la Ley Orgdnica de la Confralo-
ria General de la Republica, respecti-
vamente; asi como con lo dispuesto en
el articulo 43 de la Ley de General de
Conftrol Interno.

El plazo de prescripcion se contabilizard
a partir de dos momentos diferentes: uno
desde que el Organo Decisor cuenta
con elementos objetivos suficientes para
determinar si instaura o no un procedi-
miento administrativo (ya sea mediante
una Investigacion Preliminar, Informe de
Auditoria o denuncia) y segundo, una
vez que la autoridad competente para
resolver, ha sido informada de los resulto-
dos del procedimiento y con ello puede
decidir si resulta procedente aplicar al-
gun tipo de sancién por los hechos que
se hayan acreditado.

La interrupcién de la prescripcion ope-
rard una vez que se ordene la realiza-
cion de una Investigacion Preliminar o
bien, cuando se haya nofificado debi-
damente la Resolucioén Inicial de Trasla-
do de Cargos al investigado.

Articulo 147. De la Caducidad
1. Cuando el procedimiento se parali-
ce por mds de seis meses en virtud
de causa, imputable exclusivo-
mente al interesado que lo haya
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promovido o a la Administracion
que lo haya iniciado, de oficio o
por denuncia, se producird la ca-
ducidad y se ordenard su archivo,
a menos que se trate del caso pre-
visto en el pdrrafo final del arficulo
339 de la Ley General de la Admi-
nistracion Publica.

2. No procederd la caducidad del pro-
cedimiento iniciado a gestion de
parte, cuando el interesado haya
dejado de gestionar por haberse
operado el siencio positivo 0 hego-
tivo, o cuando el expediente se en-
cuentre listo para dictar el acto final.

3. La caducidad del procedimiento admi-
nistrativo no extingue el derecho de
las partes; pero los procedimientos se
tienen por no seguidos, para los efec-
tos de intemumpir la prescripcion.”

TITULO II: DEL RECLAMO

Articulo 148. Aplicacion supletoria

de normas

En ausencia de norma especifica se
aplicard en forma supletoria la Ley Ge-
neral de la Administracion Publica, Ley
de Notificaciones Judiciales, el Coédigo
Procesal Contencioso Administrativo,
Codigo Procesal Civily demds contem-
pladas en el articulo 229 de la Ley Ge-
neral de la Administracion Publica.

DISPOSICION TRANSITORIA

Transitorio I. Los Procedimientos Admi-
nistrativos que con anterioridad ala pu-
blicacion de este Libro se encuentren
activos, deberdn contfinuar su tramita-
cion con la normativa vigente al mo-
mento en que se iniciaron. Los procedi-
mientos que se instauren posteriores a
la fecha de vigencia de este Procedi-
miento deberdn efectuarse conforme
al mismo.

ADMINISTRATIVO NO DISCIPLINARIO

Articulo 149. Procedencia de
reclamos laborales no disciplinarios
Salvo disposicion especial en contrario,
se establece el siguiente procedimien-
to de Reclamaciones laborales, para
resolver los siguientes asuntos:

1. Todas aquellas cuestiones laborales, in-
dividuales o colectivas, que la Cagja,
sus trabajadores (as) y los Sindicatos
de Trabajadores (as) sometan a co-
nocimiento de la Junta de Relacio-
nes Laborales.

2. Denuncias relacionadas con las ga-
rantias y libertad sindicall.

3. Terminacion de los contratos de trabao-
jo por falta absoluta de fondos.

4. Modificacion de la jornada de trabao-
jo, horarios y fraslados.

5. Reclamos por ascensos.

6. Evaluacion o Informe sobre Periodo In-
terino.



7. Cualesquiera otros comprendidos en
los articulos citados en esta Nor-
mativa.

Las reclamaciones concernientes a los
asuntos colectivos que establece el
inciso 1), inciso 2) e inciso 3) de este
mismo articulo, se someterdn directa-
mente a conocimiento de la Junta de
Relaciones Laborales.

Este procedimiento no se aplicard en
la tramitacion de los asuntos discipli-
narios.

Articulo 150. Del procedimiento

El trabajador (a) que se considere afec-
tado por unaresolucion o por cualquier
acto material de su jefatura o superior
jerdrquico del centro de trabajo, sobre
los aspectos antes indicados, podrd
establecer un reclamo razonado por
escrito ante la misma, El reclamo lo
podrd interponer el frabajador dentro
del término de dos meses siguientes a
la comunicacion o materializacion del
acto.

Para tales efectos, el frabajador (a) en
el mismo escrito de reclamo, estd en la
obligacion, para el caso de no poder
ser localizado en su lugar de trabagjo,
de senalar fax o lugar para recibir notifi-
caciones dentro de un perimetro maxi-
mo de tres kilbmetros de su centro de
trabajo, bajo el efecto de tenérsele
por notificado de cualquier resolucion
que se dicte denfro del procedimiento,
con el sélo transcurso de 24 horas.

La jefatura o superior jerdrquico, segun
corresponda, dentro de los cinco dias
hdbiles siguientes resolverd el reclamo
promovido por el trabajador. En su de-
fecto, el trabajador podrd presentar su

Normativa de Relaciones Laborales - Octubre 2010 | 77

reclamacion directaomente a la Comi-
sion de Relaciones Laborales del res-
pectivo centro de trabagjo.

Articulo 151. Procedimiento

de impugnacién

Si la resolucion desestima el reclamo
del frabajador (a), sin necesidad de
que el trabajador (a) reitere su oposi-
cion, la jefatura de oficio, elevard el
asunto ala Comision de Relaciones de
Trabajo del respectivo centro.

El expediente del caso lo debe elevar
la jefatura indicada a la Comision a
mas tardar tres dias después de que se
resolvio la reclamacion del trabajador.
Asimismo, si la Jefatura no resuelve la
reclamacion dentro del plazo estipula-
do en el articulo anterior, se entenderd
agotada esa instancia y el trabajador
podrd elevar el asunto a la Comision
de Relaciones Laborales. Si en el cen-
tro de trabajo no existe Comision de
Relaciones Laborales o existiera impe-
dimento para que conozca del asunto,
la jefatura lo remitird a la Comision de
Relaciones Laborales mdas cercana o
el tfrabajador podrd solicitar que lo co-
nozca esta Comision.

Articulo 152. Competencia de la
Comision de Relaciones Laborales

en reclamaciones laborales

no disciplinarias

La Comisibn de Relaciones Laborales
convocard a losinteresados, en una mis-
ma resolucidon, a una comparecencia,
que se desarrollard en el siguiente orden:

1. En primer lugar, la Comision de
Relaciones Laborales interpondrd
sus oficios para procurar que las
partes interesadas lleguen a una
conciliacion. Si las partes llegan
a un entendimiento, se celebrard
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el acuerdo correspondiente y se
dard por terminado el procedi-
miento. Si la jefatura incumple el
acuerdo, el trabajador podrd so-
licitarle a la Comision de Relacio-
nes que reabra y continle con el
procedimiento, sin perjuicio de la
responsabilidad que le correspon-
da a la jefatura. Si las partes no
legan a un entendimiento, en el
acta Unicamente se hard constar
que se intentd infructuosamente
la conciliaciéon. La Jefatura estd
obligada a comparecer a la au-
diencia de conciliacion.

Si la conciliaciéon fracasa, la Co-
mision de Relaciones Laborales
dard por concluida esa diligencia
y acto seguido, se le concederd
audiencia al frabajador para que,
si lo estima pertinente, se refiera a
los términos de su reclamacion.

La Comision de Relaciones Labora-
les en averiguacion de los hechos
en que se fundamenta la reclama-
cién, podrd ordenar la realizaciéon
de todas las diligencias que estime
pertinentes y dictard la resolucion
a mas tardar ocho dias después
de readlizada la comparecencia
prevista en el inciso anterior, o des-
pués de concluidas las diligencias
ordenadas por la Comision.

En la eventualidad que las partes
no celebren un acuerdo concilia-
torio, una vez finalizada la compao-
recencia establecida en el inciso
a), la Comisidon de Relaciones La-
borales podrd recomendar la sus-
pension del acto. Esta recomenda-
cion serd conocida de inmediato
por la jefatura y se resolverd dentro

del término de cinco dias.

5. La resolucion de la Comision le
serd noftificada al superior jerdrqui-
co del centro de trabagjo y al tra-
bajador (a) interesado (a).

Articulo 153. Participacion de la Junta
Nacional de Relaciones Laborales

en las reclamaciones laborales

no disciplinarias

La parte que esté disconforme con el
pronunciamiento de la Comision de
Relaciones Laborales, solicitard ante
la misma, dentro del quinto dia, que el
asunto sea conocido por la Junta Na-
cional de Relaciones Laborales. Si en
el seno de la Comision de Relaciones
Laborales se produce un empate, el
asunto se remitird de oficio a la Junta
de Relaciones Laborales.

La Junta resolverd la cuestion dentro
de los ocho dias hdbiles siguientes a la
recepcion del expediente.

Articulo 154. Del pronunciamiento

de la Junta Nacional de Relaciones
Laborales en las reclamaciones
laborales no disciplinarias

El pronunciamiento de la Junta No-
cional de Relaciones Laborales le serd
notificado a las partes interesadas y a
la autoridad jerarquica del respectivo
centro de frabajo o Direccion Regio-
nal competente, si por razén del grado
corresponde, para que resuelva la re-
clamacién, en definitiva, dentro de los
quince dias hdbiles siguientes.
Tratdndose de centros de frabajo que
dependen directamente de cualquie-
ra de las Gerencias, y las Direcciones
de Sede, el pronunciamiento de la Jun-
ta Nacional de Relaciones Laborales se
le comunicard al Gerente o Director de
Sede, respectivamente.



Articulo 155. Procedimiento para
denuncias sindicales y colectivas
TratGdndose de la resolucion de discre-
pancias colectivas, denuncias sindica-
les y la causal establecida en el inci-
so 3) del articulo 149 de este capitulo
(terminacion por falta de fondos), la
reclamacion se podrd interponer di-
rectamente ante la Junta Nacional de
Relaciones Laborales y la resolucion
definitiva la dictard la Gerencia com-
petente denfro del término de quince
dias naturales.

Articulo 156.Responsabilidad
institucional y de los érganos paritarios
Las autoridades de la Institucion y los or-
ganos paritarios estdn comprometidas
a tramitar y resolver las reclamaciones
qgue se sustenten en este procedimien-
to con la debida diligencia, eficiencia
y economia procesal, objetividad vy
dentro de los términos establecidos.
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La falta o extemporaneidad en la re-
solucidon de las reclamaciones aqui
contempladas constituye una falta de
servicio y podria dar lugar a responsabi-
lidad disciplinaria de sus autores, lo cual
se determinard en el procedimiento
administrativo correspondiente.

Articulo 157.Aplicacién supletoria

En caso de ausencia de norma expresa
en este procedimiento, se aplicard su-
pletoriamente, el Procedimiento Admi-
nistrativo Disciplinario, en lo que resulte
juridicamente pertinente.

Articulo 158. De los efectos

de la resolucién

Las resoluciones, actuaciones y ascen-
sos impugnados, no suspenderdn sus
efectos; no obstante, no adquirirdn fir-
meza hasta que, de acuerdo con las
disposiciones de este procedimiento,
se resuelva la reclamacion del trabaja-
dor (a) o trabajadores (as)

TITULO 1ll: PROCEDIMIENTO INTERNO
CONTRA EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

EN EL EMPLEO Y LA DOCENCIA EN LA CAJA
COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

CAPITULO I: PRINCIPIOS Y DEFINICION

Articulo 159. Principios

Este Procedimiento interno se inspira en
aquellos principios inherentes a la doctrina
de los Derechos Humanos; en especial, los
de respeto alalibertad, igualdad, dignidad
e infegridad de la persona, contenidos en
la Constitucion Politica y la Ley contra el

hostigamiento sexual en el empleo y la do-
cencia, N° 7476, del 3 de febrero de 1995,
asi como los diferentes convenios interna-
cionales actuales y futuros.

Articulo 140. Definicion.

Hostigamiento sexual

Se entiende por hostigamiento sexual
toda conducta sexual indeseada por
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quien la recibe, en forma reiterada vy
que provoque efectos perjudiciales en
los siguientes casos:

1. Condiciones materiales de em-
pleo o de docencia.

2. Desempeno y cumplimiento labo-
ral o educativo.

3. Estado general de bienestar per-
sonal.

También se considera hostigamiento
sexual la conducta grave que, habien-
do ocurrido una sola vez, perjudique a
la victima en cualquiera de los aspec-
tos indicados.

CAPITULO II: OBJETIVO, AMBITO
DE APLICACION Y MANIFESTACIONES
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 161. Objetivo

Establecer las medidas tendientes a
prevenir, investigar y sancionar el hos-
tigamiento sexual, en las relaciones
laborales en la Caja, asi como en las
relaciones de docencia que se dan en
la Institucion.

Articulo 162. Ambito de aplicacién
Comprende las disposiciones de apli-
cacion general, para todos aquellos
(as) servidores (as) publicos (as) que
presten servicios en la Caja o a nom-
bre y por cuenta de ésta, tanto para los
(las) que estén laborando actualmente
como para los (las) que en el futuro in-
gresen a la Institucion; y a aquellos (as)
sobre los que la Caja tiene competen-
cia para ejercer el régimen disciplina-
rio, independientemente del tipo de
contratacion.

Articulo 163. Manifestaciones

del hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual puede mani-
festarse, entre otros, por medio de los
siguientes comportamientos:

1. Requerimiento de favores sexuales
que impliquen:

a.Promesa, implicita o expresa, de
un trato preferencial, respecto
de la situacién, actual o futu-
ra de empleo o de estudio, de
quien la reciba.

b.Amenazas, implicitas o expresas,
fisicas o morales, visibles o invi-
sibles, de restricciones, danos o
castigos referidos a la situacion
actual o futura, de estudio o de
empleo, para quien las reciba.

c.Exigencias de una conducta
cuya sujecion o rechazo seq, en
forma implicita o explicita, con-
dicion para el empleo o el estu-
dio o la atencion en salud.

2. Uso de palabras de naturaleza
sexual, escritas o verbales, de sim-
bolos o de imagenes; que resulten
hostiles, humillantes u ofensivas
para quien las reciba.

3. Acercamientos corporales u otras
conductas fisicas de naturale-
za sexual, indeseadas y ofensivas
para quien las reciba.

CAPITULO IIi: DISPOSICIONES GENERAL

Articulo 164. De la no conciliacion

La denuncia por hostigamiento sexual,
por atentar contra la dignidad de la
persona, es inconciliable entre las par-



tes. Una vez recibida la denuncia, la
Institucion estd obligada a darle el tra-
mite debido, para iniciar con el Proce-
dimiento Administrativo Disciplinario.

Articulo 165. De la normativa supletoria
Todo lo referente al procedimiento dis-
ciplinario se desarrollard y tramitard, en
lo que no se le oponga, con apego ala
normativa vigente en la Institucion.

En ausencia de norma especifica se

aplicard, en forma supletoria:

1. Ley conftra el hostigamiento sexual
en el empleo y la docencia.

2. Ley General de la Administracion
Publica.

3. Coddigo de Trabagjo.

Codigo Procesal Civil.

5. Los Principios Generales del Dere-
cho.

»

Articulo 166. De la abstencién

y de la recusacién

La aplicacion de la abstenciéon y de la
recusacion a los (las) participantes en
el procedimiento disciplinario, se regira
por el proceso establecido en los nu-
merales 230 “siguientes y concordan-
tes” de la Ley General de la Adminis-
tracion PUblica, asi como lo indicado
en el Codigo Procesal Civil y en la Ley
Orgdnica del Poder Judicial.

Articulo 167. Del derecho a recurrir

Las partes tienen derecho a recurrir los
actos administrativos, conforme al Titu-
lo Octavo, De los Recursos, articulo 342,
“siguientes y concordantes”, de la Ley
General de la Administracion PUblica
y lo acordado por la Junta Directiva
de la Caja en sesidon N° 7833, articulo
3° del 12 de febrero de 2004, en donde
se oforga un plazo de tres dias para la
presentacion de los recursos.
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Articulo 168. De la confidencialidad y
privacidad del procedimiento

El expediente y la informacion en él
contenida son confidenciales, excepto
para las partes involucradas, las cuales
tendrdn libre acceso a todos los docu-
mentos y pruebas que lo conformen.

Asimismo, y con base en el articulo 24
de la Constitucion Politica y el articulo
11 de la Convencion Americana sobre
Derechos Humanos, deben los (las) in-
volucrados (as) en el procedimiento
(jefaturas, miembros del Organo Direc-
tor, asesores (as), peritos, denunciantes,
denunciados (as)) garantizar la privaci-
dad de los documentos y de las comu-
nicaciones orales y escritas, con el fin
de proteger la privacidad del procedi-
miento ante terceros.

Articulo 169. Del apoyo a las partes
Las partes tendrdn derecho a contar
con apoyo y seguimiento psicoldgico
en los centros de nuestra institucion.

CAPITULO IV: PREVENCIONES Y SU
CORRESPONDIENTE RESPONSABILIDAD

Articulo 170. De la prevencion

La Caja dard a conocer, a suUs
funcionarios(as) y demds personas
usuarias, la existencia de este Proce-
dimiento Interno tendiente a prevenir,
evitar y sancionar el hostigamiento se-
xual.

Articulo 171. De la divulgacion

La Institucidn mantendrd una constante
informaciéon alos (las) funcionarios (as),
tanto de la Ley contra el hostigamien-
to sexual en el empleo y la docencia,
como de este Procedimiento Interno,
por medio de la Direccidon de Bienes-
tar Laboral, en coordinacion con la
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Direccion de Comunicacion Organiza-
cional, a través de circulares, boletines
informativos y panfletos divulgativos.

Articulo 172. De los cursos

de induccioén al nuevo trabajador

La Caja contemplard, en el contenido
de los cursos de induccion al nuevo
personal, la informacidn sobre este Pro-
cedimiento Interno.

Articulo 173. Informacién de los cursos
de induccion

Cuando se requiera informacion que
trate sobre los cursos de induccion al
nuevo trabajador, esta serd solicitada
en las oficinas de recursos humanos de
cada centro de salud.

Articulo 174. De la capacitacion a

los niveles jerdrquicos y oficinas de
recursos humanos

La Caja capacitard a todos los nive-
les jerarquicos y oficinas de recursos
humanos, sobre la normativa interna
vigente “en materia de hostigamiento
sexual”, su interpretacion y aplicacion;
con el fin que estos la divulguen entre
sus colaboradores (as) y promuevan
actividades que fomenten valores y
principios de respeto a la dignidad hu-
mana y a la no discriminacion.

La capacitacion, en cuanto a este Pro-
cedimiento Administrativo Disciplinario,
serd responsabilidad del Centro para la
Instruccidn del Procedimiento Adminis-
trativo (CIPA).

CAPITULO V: SOBRE EL PROCEDIMIENTO

Articulo 175. De la denuncia
La administracion deberd actuar de
oficio o a instancia de parte o por de-

nuncia de un tercero. Este Ultimo parti-
cipard como denunciante, Unicamen-
te, y la Administracion estd obligada a
informarle sobre |la etapa en la que se
encuentra el procedimiento, sin entrar
en detalles sobre el mismo, y, también,
sobre el acto final.

Articulo 176. Del recibo de la denuncia
y su presentacion

La Institucion recibird la denuncia por
escrito y esta se intferpondrd ante la je-
fatura inmediata del (de la) denuncia-
do (a) o ante la autoridad superior del
centro en donde labora el (la) denun-
ciado (q).

Articulo 177. De la subsanacién

de defectos

Los defectos u omisiones que pudiera
contener la denuncia, no dardn lugar
para su rechazo. El funcionario (a) que
la recibe, deberd verificar los datos in-
dicados en el formulario disenado al
efecto, el cual se anexa a este Proce-
dimienfo.

Articulo 178. Del deber de monitoreo
por parte de la jefatura inmediata

La jefatura inmediata estd obligada
a monitorear la actuacion del érga-
no director, con el fin de que el pro-
cedimiento siga el curso adecuada-
mente.

Articulo 179. De la informacion

a la Defensoria de los Habitantes

La jefatura inmediata del funcionario
(a) denunciado (a), o quien inicie el
procedimiento, deberd informar a la
Defensoria de los Habitantes sobre la
denuncia recibida, asi como del inicio
del procedimiento que se realizard y
deberd informar el acto final en un so-
bre cerrado.



La comunicacion indicard lo siguiente:

a. Asunto: Denuncia por hostigo-
miento sexual, con base en la Ley
contra el hostigamiento sexual en
el empleo y la docencia, N. 7476,
y en el Procedimiento Interno con-
tra el hostigamiento sexual en el
empleo y la docencia de la Caja
Costarricense de Seguro Social.

b. Nombre y apellidos del (de la) de-
nunciado (a) y ofendido (q)

c. Nombre y apellidos del (de la) de-
nunciante.

d. Lugar de trabajo o servicio al que
pertenece el (la) denunciado (a)

e. Lugar en donde se dieron los he-
chos.

f. Fecha de inicio del procedimien-
fo.

Articulo 180. Del 6rgano Director

del Procedimiento Administrativo
Disciplinario

El rgano competente en la Institucion
para conformarse como érgano direc-
tor en casos de hostigamiento sexual,
es el Centro para la Instruccion del Pro-
cedimiento Administrativo (CIPA), con
el propdsito de esclarecer la verdad
real de los hechos.

El CIPA, mediante resolucion funda-
mentada, solicitard al superior en gro-
do, que habilite otros érganos de natu-
raleza local, en coordinacion con esa
unidad, con el fin de que actuen en
forma desconcentrada; lo anterior por
razon de celeridad, oportunidad y con-
veniencia procedimental.
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Articulo 181. De la composicion del
érgcmo Director del Procedimiento

El érgano director del procedimiento
estard integrado por dos personas de
distinto sexo, (puede darse, por excep-
cion, la posibiidad de que el érgano
director del CIPA, se conforme con fun-
cionarios de igual sexo, por carencia
del recurso humano, pero la Adminis-
traciéon procurard lo aqui establecido)
sin relacion de parentesco, por con-
sanguinidad o afinidad, ni de subordi-
nacioéon jerarquica directa con la parte
denunciada o con la parte denuncian-
te y ofendida.

Articulo 182. De la resolucién inicial
Una vez recibida la denuncia, la jefatu-
ra inmediata del funcionario(a) remitird
el expediente del caso al CIPA, dentro
de los primeros 5 dias hdbiles siguientes
al recibo de la denuncia. El Organo Di-
rector dictard y notificard el acto ad-
ministrativo de inicio del procedimiento
(resoluciodn inicial) dentro de un plazo
maximo de 5 dias hdbiles posteriores al
recibo del expediente. Laresolucion ini-
cial debe comunicarse personalmente
o por los medios legales respectivos, a
las partes (seqa, al denunciado(a) y de-
nunciante), este(a) ultimo(a) con co-
racter de ofendido(a).

Si vencido el plazo, salvo por causas
vdlidas que justifiquen la actuacion;
el acto de inicio del procedimiento
administrativo disciplinario no se hu-
biere dictado ni noftificado, el o los
funcionarios(as) responsables podrdn
hacerse acreedores de la consecuen-
cia disciplinaria que se les pudiera aftri-
buir, sin embargo lo anterior no impide
el curso del procedimiento.

En la resolucion inicial, el Organo Direc-



84 | Normativa de Relaciones Laborales - Octubre 2010

torinformard alas partes que el término
de duracion de la investigacion, no po-
dr& exceder los fres meses y que, para
efectos laborales, si no ha finalizado el
procedimiento en el tiempo indicado,
deberd la Administracion justificar sus
actuaciones, pero este continuard.

Articulo 183. De los requisitos
indispensables en la resolucion inicial
Los siguientes son los requisitos minimos
que contendrd la resolucion inicial:

1. Traslado de cargos:

a. ldentificacion de la dependen-
cia o jefatura que ordena el ini-
cio del procedimiento.

b.Nombre del (la) o de los (las) im-
plicados (as) en el asunto.

c. Cardctery fin del procedimiento.
d. Desglose de los hechos.
e. Intimacion.

2. Derechos de las partes:

a. Ofrecer prueba, incluso durante la
celebracion de la comparecencia.

b. Hacerse presente enla audiencia
con un (a) abogado (a), como
agente técnico, o un (a) repre-
sentante sindical, debidamente
acreditados (as) ante el érgano
director del procedimiento.

c. Abstenerse a declarar, sin que
ello implique presuncion de cul-
pabilidad en su contra. En caso
de abstenerse, puede declarar
en el momento que lo considere
oportuno.

d.Recurrir la resolucién inicial, de
conformidad con lo establecido
en el arficulo 167 de este Proce-
dimiento.

e. Acceder al expediente del pro-
cedimiento y a obtener fotoco-
pias del mismo; a ese efecto, se
le indicard, en forma detallada,
la sede del Organo Director.

3. Prevenciones:

a. Eldeber de senalarlugar o medio
para oir noftificaciones. La omi-
sion de senalarlugar, no impedird
el curso del procedimiento, por
lo que las demds resoluciones se
le tendrdn por notificadas con el
solo transcurso de veinticuatro
horas.

Articulo 184. Del traslado de cargos

El érgano director del procedimiento
deberd notificar a las partes, en for-
ma personal y privada, el fraslado de
cargos por medio de la resolucién ini-
cial. Tal notificaciéon se hard median-
te un acta, en la que deberd consig-
narse la hora, la fecha y la firma del
(de la) denunciante. Asimismo, se le
dard audiencia por el término de cin-
co dias habiles, sobre el contenido de
la denuncia y sobre las pruebas ofre-
cidas por las partes, con el fin de que
manifieste, por escrito, su descargo,
y ofrezca la prueba que considere
oportuna; ademds, se le prevendrd
para que senale lugar para atender
notificaciones.

Articulo 185. De la citacion

a la comparecencia

El érgano director citard a las partes a
una Unica comparecencia, oral y pri-



vada, en el plazo de cinco dias hdbiles,
posterior a la notificacion de la resolu-
cién inicial. Podrd el Organo Director,
ampliar este plazo, justificando lo ac-
tuado ante la jefatura que solicitd la
apertura del procedimiento.

Articulo 186. Del (de la) denunciante
con cardcter de ofendido (a)

Se considerard parte en el procedi-
miento, con todos los derechos inhe-
rentes, ademas de la Administracion, al
(a la) denunciante que sea ofendido
(a), por contar con un interés legitimo
O un derecho subjetfivo que pueda re-
sultar directamente afectado (), lesio-
nado (a) o satisfecho (a), con el acto
final.

El denunciante con cardcter de ofen-
dido (a), tendrd los siguientes derechos
como parte activa en el procedimien-
to:

a. Ofrecer la prueba que considere
conveniente.

b. Asistir ala recepcidon de la prueba
testimonial y pericial, con derecho
a formular las repreguntas que
fueren pertinentes.

C. Hacerse presente con un aboga-
do (a), como agente técnico, y
un(a) representante sindical, debi-
damente acreditados (as) ante el
érgano director del procedimien-
to.

d. Ser notificado (a) de las resolucio-
nes que se dicten, en el lugar se-
nalado al efecto.

e. Oponerse a los actos administrati-
VOSs Yy resoluciones.
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Articulo 187. De la prueba

Serdn medios de prueba todos aque-
llos permitidos y necesarios para de-
terminar la verdad real de los hechos,
conforme con el ordenamiento juridi-
Co.

El Organo Director deberd adoptar to-
das las medidas probatorias y necesa-
rias, aunque no hayan sido propuestas
por las partes.

Articulo 188. De la valoracién de la
prueba y de la importancia de las
presunciones e indicios

El Organo Director del procedimiento
deberd evaluar todas las circunstan-
cias que rodearon el hecho denuncia-
do.

Ante la carencia de fundamento pro-
batorio directo, deberd recurrirse a la
prueba indiciaria, pero sin valorarse en
forma aislada.

Articulo 189. De la participacion

de diferentes disciplinas en el
procedimiento

Siempre y cuando resulte pertinente
para el buen desarrollo del procedi-
miento, el Organo Director solicitard la
participacion de disciplinas como Psi-
cologia, Trabajo Social, Salud Ocupa-
cional y ofras dependencias institucio-
nales.

Articulo 190. Del deber de colaboracion
de las diferentes unidades de la Caja
Las unidades de la Caqja, cuya colo-
boracion sea solicitada por el érgano
director, para la investigacion de una
denuncia por hostigamiento sexual,
estan en la obligacion de prestarla. La
negativa injustificada serd considerada
como una falta grave.
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Articulo 191. De la presentacion

del alegato de conclusiones
Transcurrido el plazo para evacuar la
prueba, el érgano director concederd
alas partes un plazo de 5 dias para que
presenten su alegato de conclusiones.

Articulo 192. Del informe final

del Organo Director

Vencido el plazo para la presentacion
del alegato de conclusiones, el érgano
director analizard el expediente y remi-
tird el informe respectivo a la jefatura
inmediata, en un plazo de diez dias ha-
biles. Dicho informe contendrd el deta-
lle de la prueba conocida en el proce-
dimiento y las conclusiones del mismo.
Deberd omitirse cualquier recomenda-
cion respecto de las acciones a seguir.

El informe se notificard a las partes in-
volucradas, en el lugar senalado para
atenderlas, en estricta confidenciali-
dad.

Articulo 193. De la improrrogabilidad
de los plazos

Los plazos establecidos para realizar el
procedimiento, por parte del érgano
director, son improrrogables, salvo dis-
posicion en contrario. Cualquier proé-
rroga se solicitard a la jefatura inmedia-
ta, con anterioridad al vencimiento del
plazo principal, debidamente justifica-
da.

CAPITULO VI: El ACTO FINAL
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 194. De la valoracién

de la jefatura inmediata

La jefatura inmediata analizard, en el
plazo de ley, conforme a la légica, la
experiencia y la sana critica, el expe-

diente del procedimiento disciplinario,
con el fin de determinar si procede o
No una sancioén. La decision de la jefa-
tura deberd ser razonada vy justificada;
y ademads, noftificarse a las partes.

Articulo 195. De la comunicacion

del acto final a la Defensoria

de los Habitantes

Cuando el acto final adquiera firmeza,
este debe ser comunicado a la Defen-
soria de los Habitantes, por parte de la
jefatura inmediata.

CAPITULO VII: DE LAS GARANTIAS
PERSONALES Y DE LAS MEDIDAS
CAUTELARES

Articulo 196. De la garantia para la per-
sona denunciante, ofendido(a) y los
testigos

Ninguna persona que haya denuncia-
do un caso de hostigamiento sexual o
que haya comparecido como testigo
de las partes, sufrird por ello perjuicio
personal, ni en su empleo, estudios o
la prestacion de servicios de salud. En
el caso de las personas cuyo nombra-
miento sea interino, queda prohibido a
la Caja dar por terminado el nombra-
miento, por lo que deberd garantizarse
su contfinuidad, salvo por causas vdali-
das que justifiqguen la conclusion de la
relacion laboral.

Articulo 197. De la aplicacion

de medidas cautelares

La jefatura inmediata podrd ejercer su
potestad de separar temporalmente a
la persona denunciada de su puesto
de frabajo, como una medida caute-
lar, o proceder a su traslado a un lugar
diferente al sitio donde normalmente
desempena sus funciones, de confor-



midad con lo dispuesto en el articulo
33 de la Normativa de Relaciones La-
borales.

Si el (la) denunciante solicita la aplica-
cion de esa medida cautelar, corres-
ponderd a la jefatura inmediata o a
quien haya iniciado el procedimiento,
resolver dicha peticiéon. Si se deniega
la peticidon deberd razonar a su vez, su
posicion y cabrdn contra ésta, los re-
cursos ordinarios que el derecho publi-
CO preve.

Podrd ser también parte de las medidas
cautelares, la permuta y la prevencion
al (a la) denunciado (a) de no acer-
carse ni comunicarse, en modo algu-
no, con el (la) denunciante y ofendido
(a) ni con los testigos. La aplicacion de
la Ultima medida cautelar no excluye
las anteriores.

En caso de que el (la) denunciante con
cardcter de ofendido (a) considere
necesario su fraslado temporal a ofra
dependencia dentro de la Institucion,
podrd solicitarlo ante la jefatura inme-
diata o al superior de la jefatura inme-
diata en el evento de que ésta sea la
involucrada.

Toda medida cautelar deberd ser debi-
damente fundamentada por parte de
la jefatura inmediata.

CAPITULO VIII: DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

Articulo 198. De las sanciones

Las personas a quienes se les comprue-
be haber incurrido en hostigamiento
sexual, serdn sancionadas, segun la
gravedad de la falta, con:
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1. Amonestacion escrita.

2. Suspensidn sin goce de salario,
hasta freinta dias hdbiles.

3. Despido sin responsabilidad patronal.

Se deberd tomar en cuenta, ademds,
lo dispuesto en el articulo 281 del Co6-
digo Procesal Penal, por cuanto el fun-
cionario publico estd en la obligacion
de denunciar cualqguier acto que pue-
da configurarse en un delito.

Articulo 199. De la cadlificacién

y agravamiento de la falta

Para calificar la falta e imponer la san-
cion, se considerardn, entre otros as-
pectos, los contenidos en el numeral
213 de la Ley General de la Administro-
cion PUblica, en cuanto alas siguientes
condiciones de la persona que ha in-
currido en ella:

1. Rango jerdrquico.
2. Naturaleza de las funciones.
3. Impacto en el servicio.

4. Reincidencia.

CAPITULO IX: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 200. De la derogatoria
El presente Procedimiento deroga las
siguientes disposiciones:

1. Circular N° 0231, emitida porla Ge-
rencia de Divisiobn Administrativa,
del 6 de febrero de 1996, en cuan-
to a la "Politica contra el acoso u
hostigamiento sexual en la Caja
Costarricense de Seguro Social”.
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2. Circular N° 020415, emitida por la
Junta Directiva de la Caja del 29
de octubre de 1997, en la que se
comunica el acuerdo tomado en
el articulo 22° de la sesion N° 7169,
en cuanto ala aprobacién del Re-
glamento sobre el Hostigamiento y
Acoso Sexual en la Caja Costarri-
cense de Seguro Social.

3. Cualguier normativa interna que
se oponga a lo aqui indicado.

TRANSITORIOS

Transitorio. De los procedimientos
actuales

Los procedimientos disciplinarios que
con anterioridad a la publicacion de
este Procedimiento se encuentren
activos, finalizaradn conforme al Regla-
mento que les dio inicio.

Transitorio 1:

La Caja se compromete a desarrollar
un procedimiento que aborde la pre-
venciéon y tratamiento de la persona
consumidora y dependiente de sus-
tancias psicoactivas, que deberd po-
ner a discusion a las organizaciones
sindicales, en el plazo de dos meses
contados a partir de la suscripcion de
la presente Normativa de Relaciones
Laborales.

Transitorio 2:

La Caja promulgard un Manual de Pro-
cedimientos para la reubicacion de
puesto de trabajo a funcionarios (as)
de la Caja Costarricense de Seguro So-
cial. Este manual serd elaborado por la
Direccion de Bienestar Laboral, dentro
de los seis meses siguientes a la vigen-

Articulo 201. Modificaciones

Cualquier modificaciéon en este Procedi-
miento serd presentada por la Gerencia
Administrativa a la Junta Directiva, para
la aprobacion; ésta deberd publicarse, a
través de los medios pertinentes.

Articulo 202. Vigencia

El presente Procedimiento regird a par-
tir de la publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta.

cia de esta normativa y previa consulta
a las Organizaciones Sindicales

Transitorio 3:

En el plazo de dos meses a partir de la
publicacion de esta Normativa se ana-
lizaria e incluird el titulo correspondien-
te al tema de Acoso Laboral que serd
presentado inicialmente por las orga-
nizaciones sindicales ante la mesa de
negociacion.

Transitorio 4:

En un plazo de sesenta dias a partir
de la publicacion de esta Normativa,
las partes elaborardn la propuesta de
disposiciones para regular el reconoci-
miento del pago de taxi a los trabaja-
dores de la institucion.

VIGENCIA:

La presente Normativa de Relaciones
Laborales rige a partir de su publica-
cion en el Diario Oficial La Gaceta y
derogan cualquier otra que se le opon-
gan, sin perjuicio de lo senalado en el
articulo 3 sobre la “Naturaleza, dere-
chos adquiridos y fuentes.”



GLOSARIO

ADMINISTRACION ACTIVA:  Organos
gue componen a la Instituciéon, que de-
ciden y ejecutan; se incluye a la Junta
Directiva como jerarca méaximo.

CAJA: Caja Costarricense de Seguro
Social.

CIPA: Dependencia adscrita a la Ge-
rencia Administrativa, cuyas siglas co-
rresponden al nombre completo de la
misma, a saber “Centro para la Instruc-
ciéon del Procedimiento Administrativo”,
que le corresponde instruir aquellos
procedimientos administrativos requeri-
dos por la Institucion.

COMISION DE RELACIONES LABORALES:
érgano bipartito y paritario, constituido
por representantes de los trabajadores
y la Caja, cuyas competencias y fun-
cionamiento se definen en la Normati-
va.

COMPARECENCIA: Etapa procedimen-
tal en la que se evacuard toda la prue-
ba, la cual podrd estar compuesta
de una o mds audiencias, para tales
efectos se hard un senalamiento el dia,
hora y lugar en que se realizard tal dili-
gencia.

AUDIENCIA: Periodo destinado y pro-
gramado por el Organo Director para
llevar a cabo en determinado lugar, la
recepcion de la declaracion de un tes-
tigo o de un investigado o bien, para
discutir la prueba que conste en el ex-
pediente administrativo.

DEBIDO PROCESO: Principio Constitu-
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cional de cardcter procesal o proce-
dimental, que con base en numerosos
postulados concretos, garantiza la pro-
teccion de los derechos de los investi-
gados, debiéndose para ello realizar
un procedimiento justo que ante la
presuncion de inocencia, le permita al
investigado o interesado, una adecua-
da oportunidad de defensa.

DENUNCIANTE: Persona que de forma
verbal o escrita pone en conocimiento
de la Administracion un hecho irregular.

FALTA: Inobservancia de cualquier dis-
posicion del ordenamiento juridico que
afecte los intereses institucionales.

FONDOS PUBLICOS: Recursos, valores,
bienes y derechos propiedad del Esta-
do y para los efectos de esta normati-
va de la Caja Costarricense de Seguro
Social.

HACIENDA PUBLICA: Estard constituida
por los fondos publicos, las potestades
para percibir, administrar, custodiar,
conservar, manejar, gastar e invertir
tales fondos y las normas juridicas, ad-
ministrativas y financieras, relativas al
proceso presupuestario, la contrata-
cion administrativa, el control interno y
externo y la responsabilidad de los fun-
cionarios publicos.

INVESTIGADO: Persona a quien se le aftri-
buye presunta responsabilidad en virfud
de aparentes irregularidades en el des-
empeno de su funcién o en virtud de su
investidura como funcionario publico,
mismas que deben ser investigadas por
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la Administracion a través del respectivo
procedimiento administrativo.

INVESTIGACION PRELIMINAR: Actfo pre-
paratorio de la Administracién, cuya
finalidad es determinar si existen ele-
mentos objetivos suficientes para iniciar
un procedimiento administrativo.

JEFATURA: Autoridad que ostenta la po-
testad disciplinaria, que tiene bajo su
responsabilidad la direccion, planea-
cion, organizacion, ejecucion y control
de uno o varios procesos funcionales
tanto administrativos como operativos,
dentro de la estructura organizacional
de la institucion.

JUNTA NACIONAL DE RELACIONES LA-
BORALES: organo paritario y bipartito,
integrado por representantes de los
trabajadores y la Caja, cuyas compe-
tencias y funcionamiento se regula en
la Normativa.

LGAP: Ley General de la Administracion
Publica.

MEDIDA CAUTELAR: Acto que puede
dictar e imponer la Administraciéon con
cardcterinstrumental, por determinado
lapso, durante la ejecucion de la inves-
tigacion preliminar o el procedimiento
administrativo, o bien que puede dic-
tarse ante causa; cuando se considere
que exista necesidad de que la perso-
na investigada no interfiera en la inda-
gaciéon que se readliza o para evitar la
permanencia en el cargo por conside-
rarse que puede haber manipulacion

de la informaciéon o documentos invo-
lucrados.

ORGANO DECISOR: Autoridad compe-
tente para adoptar la decision de ini-
ciar un procedimiento administrativo
y de conformar un Organo Director.
También serd competente para re-
solver cuestiones de fondo que sean
gestionadas durante la tramitacion del
procedimiento, asi como para emitir la
resolucion final del caso en primera ins-
tancia.

ORGANO DIRECTOR: Persona o personas
designadas por el Organo Decisor, para
la framitacion de la fase de instruccion
del procedimiento administrativo.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Se-
cuencia de Actos necesarios para la
formacion de la voluntad de la Admi-
nistracion Activa que se plasmard en
un acto final, tal procedimiento se ini-
cia a partir de la notificacion de la Re-
solucion Inicial de Traslado de Cargos
y concluird con el acto final en firme,
dictado por el érgano competente.

SANCION: Consecuencia juridica des-
favorable por la comision de una falta,
la cual podrd consistir en una amones-
tacion escrita, suspension sin goce de
salario o despido; y cuando correspon-
da, el cobro por los danos econdmicos
y perjuicios ocasionados a la Institucion.

TESTIGO: Persona que con su presencia,
sus dichos o su firma, asevera la reali-
dad de un hecho o acto.
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Ronald Quesada y Carlos Bdez de UNDECA.

Martha Rodriguez y Manuel Herndndez durante la firma.
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