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REGLAMENTO AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIOS

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|
DEFINICIONES

ARTICULO 1¢.- El presente Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios regulara las
relaciones de servicio entre la Municipalidad de Limén y sus servidores (as) de conformidad
con el ordenamiento juridico vigente.

ARTICULO 2¢.- Para todos los efectos legales que se deriven de la aplicacion de este
reglamento, debe de entenderse por:

a) Municipalidad: La Municipalidad del Cantén Central de Limén y sus dependencias
actuales y futuras,

b) Alcalde: El méximo jerarca de la Municipalidad de Limén, con las atribuciones
establecidas en el articulo N217 del Codigo Municipal. E

¢) Alcaldes suplentes: Los dos Alcaldes que sustituirdn al Alcalde Municipal en sus
ausencias temporales y definitivas,

d) Funcionarios (as). La persona fisica que presta a la Municipalidad, en propiedad o
interinidad, sus servicios materiales o intelectuales, o de ambos géneros a
nombre y por cuenta de esta, en virtud de un acto vélido y de eficaz
investidura y que es nombrado de acuerdo con los requerimientos que sobre 13
materia establece el Cédigo Municipal.

Los términos “servidor (a) publico (a), “empleado (a) publico (a)", “encargado
(a) de servicio publico”, "agente publico (a)” y demds similares se consideran
equivalentes al de funcionario (a) pablico (a).

e) Reglamento: El presente Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de l1a
Municipalidad de Limén

f) Régimen Municipal: La forma de gobierno, regirse la Municipalidad de Limon.

g) Recursos Humanos: Tendrd una nomenclatura y representacion en el mapa basico de
procesos de la Municipalidad conforme lo decidan las autoridades competentes de la
Municipalidad.

cApiTULO 1l

Principios y propésitos que inspiran este Reglamento

Articulo 32.- Son principios que inspiran este Reglamento y que deben orientar las labores de
la Municipalidad y sus servidores (as), el servicio al usuario, la armonizacién de los
procedimientos, 1a simplificacion, flexibilidad, eficacia, trabajo en equipo y el apego a las mas
estrictas normas de ética en el ejercicio de la funcion publica, asi como el respecto a la
dignidad y a los derechos del trabajador (a), con acato riguroso del principio de legalidad y los
principios generales del Régimen Municipal. Asi como con la aplicabilidad del concepto de
polifuncionalidad y el servicio diente-ciudadano como objetivo primordial en la prestacion de
servicios.




CAPITULO Il
SOBRE LA ORGANIZACION
Articulo 49.- La administracién Municipal de Limén esté integrada por:

* Un cuerpo deliberado denominado Concejo Municipal e integrado por nueve
Regidores Propietarios, nueve Regidores Suplentes, cuatro Sindico (s) Propietario (s),
ctuatro Sindico (s) Suplente (s), cuyas atribuciones se encuentran establecidas en el
articulo 13 del Cédigo Municipal

® Un Alcalde Municipal, y dos vicealcaldes, que tienen las obligaciones, potestades y
responsabilidades derivados de los articulos 17 y demds del Codigo Municipal,
articulos 101 y 103 de la Ley General de la Administracién Pablica y demds leyes
conexas que rijan sobre la materia.

® Un (a) Auditor (a) nombrado (a) por el Concejo Municipal, cuyas obligaciones se
encuentran indicadas en el articulo 52 del Cédigo Municipal.

* Un (a) Contador (a) nombrado (a) por el Concejo Municipal, cuyas obligaciones se
encuentran indicadas en el articulo 51 del Cddigo Municipal.

¢ Coordinadores intermedios que componen las distintas unidades administrativas que
conforman la estructura organizacional de la Municipalidad; cargos que serdn
nombrados por el Alcalde Municipal tal y como o establece la Legislacién vigente en la
materia

Articulo 59.- La Municipalidad de Limén mantendré actualizado un Manual de Organizacion y
Funcionamiento cuya aplicacion serd responsabilidad del Alcalde Municipal.

Articulo 62.- £l Alcalde Municipal, es el enlace entre el Concejo Municipal y los servidores de la
comunidad. Es el funcionario de mayor jerarquia dentro de la Institucion, por lo que toda

informacién por parte de la administracién que se dirigida al Concejo Municipal a de ser
remitida por su despacho.

A él corresponde la prestacién ante el Concejo de toda Iniciativa y de los informes que
presente la administracién ante dicha instancia.

TiITuLo i
DEL INGRESO A LA MUNICIPALIDAD

CAPITULO |
De la relacién de servicio

Articulo 72.- Las personas que ingresen al servicio de la Municipalidad, lo hardn mediante
nombramientos, o contrato por tiempo indefinido, o por tiempo determinado, conforme a las
sigulentes disposiciones:

a) Por tiempo indefinido: son aquellos trabajadores indispensables para satisfacer las
necesidades propias permanentes de la Municipalidad, que hayan cumplido con todos
los requerimientos establecidos para el ingreso al Régimen Municipal; de acuerdo con
lo contemplado en la Carrera Administrativa Municipal.



b) Por tiempo determinado: Se firmardan con los trabajadores que ejecuten
temporalmente las labores de quien o quienes se encuentren disfrutando de
vacaciones, licencias por incapacidad u otra situacién andloga, asi como aquellos casos
excepcionales en que su contratacién resulte procedente conforme a la naturaleza de
los servicios que se van a prestar.

Estas contrataciones se regirdn por los mecanismos existentes el efecto:

1- Suplencias: Forma de sustituir temporalmente al titular de un cargo sea por
licencia sin goce de sueldo, vacaciones o incapacidad. La suplencia debe ser
por periodo predefinido que deberd constar en el contrato de trabajo que se
firme con el suplente. En los casos que se pretenda contratar a un funcionario
de la misma municipalidad, en la partida de suplencias, este de previo debe
romper la relacion laboral, por medio de renuncia o permiso sin goce de
salario. .

2- Servicios especiales: Modalidad de contratar recursos humanos en el drea
técnico- profesional; para cubrir necesidades temporales que no excedan de
un afio de acuerdo con lo establecido en el articulo 118 del Cédigo Municipal.

13 Jornales ocasionales: Personal no profesional ni técnico ni administrativo, que
eventualmente presta servicios a la entidad en trabajos de tipo manual.

Los funcionarios contratados bajo esta modalidad, no tienen considerado en su pago el dia de
descanso obligatorio, dado que el cilculo se establece tomando como base las horas o dias
trabajados o la tarea realizada. La relacién laboral de quienes se contratan en forma ocasional,
no puede exceder de los plazos que determinan las leyes existentes.

4- Por obra determinada: Se realiza para satisfacer necesidades que
eventualmente se presentan en la institucién y en la cual, sin previa fijacion de
tiempo, el objeto de la prestacién personal de servicio subordinando serd la
obra producida.

5- Funcionarios de confianza: Son funcionarios de confianza los contratados a
plazo fijo con cargo a las partidas de contratos, sueldos por servicios
especiales o jornales ocasionales para brindar servicio al Alcalde, el Presidente
y Vicepresidente Municipales y a las fracciones politicas que conforman el
Concejo Municipal.

Articulo 89.- Corresponde al Alcalde Municipal realizar nombramientos, promociones y
remocion de los empleados municipales, asi mismo, los empleados ocasionales contratados
con cargo a las partidas presupuestarias de Servicios Especiales o Jornales Ocasionales, con
excepcion de los empleados que dependan directamente del Concejo Municipal

Articulo 92.- La descripcién de las actividades de los puestos que se hace en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad, es tan solo la representacion del puesto,

lmdebuf pre se el minimo de requisitos necesarios para cubrir las necesidades del

Cualquier aplicacion del mismo es vélida en la medida que guarde relacion con la capacidad del
funcionario (a) y naturaleza del puesto que ocupa. El servidor (a) tendrd la obligacién de
prestar servicios en diferentes tareas dentro de la misma clase, segin determine la
Municipalidad de conformidad con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, a fin de
garantizar un conocimiento integral de las diferentes operaciones con base en la aplicacion del
concepto de polifuncionalidad.




La Municipalidad, previo cumplimiento del debido proceso, con la debida justificacion y con
fundamento en los principios que inspiran este reglamento, podra cambiar en forma temporal,
el horario, el lugar de trabajo y otros aspectos de la prestacién de servicio, siempre que no
cause un perjuicio grave al trabajador (a) podra también temporalmente trasladar al servidor
(a) a otras dependencias de la Municipalidad, segin criterios técnicos de rotacion. Podra
reubicar a los funcionarios (as) dentro de sus diferentes dependencias, de acuerdo con las
disposiciones del Cédigo Municipal y de este reglamento.

capiTuLon
Del expediente personal y del prontuario

Articulo 102.- La Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad serd responsable de la
formacion y custodia del expediente personal de cada uno de los funcionarios (as) y de
mantener al dia los archivos de los documentos pertinentes que éstos aporten, asi como de
preservar su confidencialidad.

Articulo 112.- El expediente de personal deberd contener todos aquellos documentos y datos
que sirvan para determinar el historial de la relacién de servicios y serd responsabilidad del
funcionario (a) actualizar su expediente.

Articule 122.- La Oficina de Recursos Humanos confeccionara un prontuario a efecto de llevar
un-registro expedito de todos aquellos datos y registros derivados de la relacién de servicios e
asuntos tales como: asistencia, evaluacion del desempefio, aspectos disciplinarios, calidades
del funcionario, montos y saldos de cuentas a cobrar al (los) funcionario (s), sean por
embargos judiciales, deducciones autorizadas a organizaciones de libre afiliacién, entre otros.

Articulo 13°- Es deber de las unidades administrativas de las dependencias de la
Municipalidad, enviar copia al expediente personal de los funcionarios (as), de aquellas
gestiones que dentro de su &mbito de competencia, pueden generar actas juridico
administrativo.

La informacién contenida en el prontuario, asi como en el expediente personal, es de caricter
confidencial y solo tendrd acceso a ella los funcionarios (as) de la Municipalidad que lo
requieran para labores propias del cargo, el servidor (3) y su representante autorizado (a).
Aquellas Municipalidades, que dentro de sus posibilidades puedan, mantener lo supracitado
en los articulos anteriores de este capitulo, en una base de datos, estin facultadas para
recurrir a los avances tecnoldgicos en aras de una mejor prestacion de servicios.

TITULO 1!
DEL DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO
CAPITULO |

De la carrera administrativa municipal

Articulo 142.- De acuerdo con establecido en el Cédigo Municipal, la carrera administrativa se
regird por las normas establecidas en el Cédigo Municipal, en los articulos 115 al 148.



Articulo 152.- Se establece la Carrera Administrativa Municipal, como medio de desarrollo y
promocién humanos. Se entenderd como un sistema integral, regulador del empleo y las
relaciones laborales entre los servidores y la administracion municipal.

Articulo 162-Lla Municipalidad se regird conforme a los parametros establecidos para la
Carrera Administrativa. Los alcances y las finalidades se fundamentaran en la dignificacién del
servicio publico y el mejor aprovechamiento del recurso humano, para cumplir con las
atribuciones y competencias de la municipalidad.

Articulo 172.- Quedan protegidas por el Concejo Municipal y este Reglamento todos los
trabajadores de la Municipalidad nombrados con base en el sistema de seleccién por mérito,
garantes de las responsabilidades derivadas de tal acto y renumerados por el presupuesto de
la Municipalidad.

Articulo 182.- Los servidores interinos de la Municipalidad y el persona de confianza no estan
amparados por los derechos y beneficios de la Carrera Administrativa Municipal. Aunque
desempefien puestos comprendidos en ella.

CAPITULO Il
Del ingreso a la Carrera Administrativa Municipal
. Articulo 192.- Para ingresar a |1a Municipalidad de Limon se requiere:

a) Satisfacer los requisitos minimos que fije el Manual Descriptivo de Puestos para la
clase de puesto de que se trata.

b) Demostrar idoneidad sometiéndose a las pruebas, exdmenes o concursos
contemplados en este reglamento.

¢) Ser escogido de la ndmina enviada por la Oficina de Recursos Humanos,

d) Prestar juramento ante el Alcalde Municipal, como lo establece el articulo 194 de la
Constitucion Politica de la Republica.

e) Firmar una declaracién jurada garante de que sobre su persona no pesa impedimento
legal para vincularse laboralmente con la administracién pablica municipal.

f) Uenar cualesquiera otros requisitos que disponga en lo sucesivo este reglamento u
otras disposiciones legales.

CAPITULO Il

Del Manual Descriptivo de Clases de Puestos y de los sueldos y salarios

Articulo 209.- La Municipalidad de Limén, tendra un Manual de Clases de Puestos con base
en el Manual General, éste elaborara con base en procesos y subprocesos, utilizando la
concepcion de polifuncionalidad, con el propdsito de impulsar una modernizacién en la
Municipalidad.

La Municipalidad no podra crear plazas sin que estén incluidas en el Manual los perfiles
ocupacionales correspondientes,

Articulo 212.- Los sueldos y salarios de los servidores (as) de la Municipalidad de Limén se
regirdn de la siguiente forma:

a) Ningun servidor (a) devengard un sueldo inferior al minimo o correspondiente al
desempeiio del cargo que ocupa.



b) Los sueldos y salarios de los servidores (as) de la Municipalidad seran determinados
por una escala de sueldos, que se fijard sumas minimas y maximas correspondientes a
cada categoria de puestos.

c) Para determinar los sueldos y salarios, se tomarin e cuenta las condiciones
presupuestarias de la Municipalidad, e! costo de vida en las distintas regiones, los
salarios que prevalezcan en el mercado para puestos iguales y cualesquiera otras
disposiciones legales en materia salarial.

CAPITULO IV
De I3 Seleccion de Personal

Articulo 229.- Con las salvedades expresas en el Cédigo Municipal, el personal de la
MwwadsedmmbradoyremovidomrelMQMmicipal,mvbinfumetécm
mspectoaIaidoneidaddelosaspirantesalcargo,efectwdoporIaOﬁcinadeRecursos
Humanos.

Articulo 23¢.- El Personal de esta Municipalidad se seleccionaré por medio de prusbas de
idoneidad, a las cuales se admitird Gnicamente a quienes satisfagan los requisitos minimos
prescriptos en el Manual de Clases de Puestos. Las caracteristicas de estas pruebas y los
demas requisitos corresponderan a los criterios actualizados de los sistemas modernos de
Reclutamiento y Seleccion y corresponderan a reglamentaciones especificas que aplicard la
Oficina de Recursos Humanos de Ia Municipalidad.

Articulo 242.- La Municipalidad para efectos de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
mantendra actualizado un Manual, que fijard las pautas para garantizar los
procedimientos, la uniformidad y los criterios de equidad que exige Ia normativa legal.

Articulo 252.- No podrin ser empleados de la Municipalidad quienes sean conyuges o
parientes, en linea directa o colateral hasta tercer grado inclusive, de alguno de los
concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores o Jefes de Ia Oficina de Recursos Humanos,
ni en general de los encargados de escoger candidatos para los puesto de la Municipalidad.
La designacién de alguno de los funcionarios (as) enunciados en el parrafo anterior no
afectard al empleado (a) de 1a municipalidad, conyuge o pariente, de alguno de ellos
nombrados con anterioridad a la entrada en vigencia del presente reglamento.

Articulo 262 - Si quedare una plaza vacante en la Municipalidad de Limén debers llenarse
de acuerdo con las siguientes normas:

a) Mediante ascenso directo del funcionario (a) calificado para el efecto y si es del grado
inmediato.

b) Ante inopia en el procedimiento anterior, se convocara a concurso interno entre todos
los empleados de la Municipalidad

c) De mantenerse inopia en I3 instancia anterior, se convocars a concurso externo
publicado por lo menos en un diario de circulacién nacional y con las mismas
condiciones del concurso interno.

Articulo 272.- Con base en el resultado de los concursos aludidos en los incisos b) y c) del
articulo anterior, la Oficina de Recursos Humanos presentara al Alcalde una terna de elegibles
de tres candidatos como minimo, o en su defecto una némina, cuando exista mas de una plaza
vacante de una misma clase en estricto orden descendente de calificacién. Sobre esta base el
Alcalde escogera al sustituto. Sin embargo, el Alcalde; mientras se realiza el concurso interno



o externo puede autorizar el nombramiento a ascenso interino de un trabajador por un plazo
méaximo menor de dos meses.

Articulo 28.- El servidor (a) que concurse por oposicién y cumpla con lo estipulado en el Codigo
Municipal, quedara elegible si obtiene una nota mayor o igual a 70 y mantendra esta condicion
por el término de un afio, contado a partir del momento en que se le comunique.

Previo informe y consulta de permutas y traslados horizontales de los servidores con sus jefes
inmediatos el Alcalde podrd autorizar estos movimientos, siempre que no les causen evidente
perjuicio y cuando satisfaga una necesidad real de la Municipalidad.

Articulo 299~ Todo funcionario (a) de la Municipalidad de Limdén debera pasar
satisfactoriamente un periodo de prueba hasta de dos meses de servicio ininterrumpidos,
contados a partir de la fecha de vigencia del acuerdo de su nombramiento.

capPiTULOV

De los Incentivos y Beneficios

Articulo 302.- Los servidores (as) de la Municipalidad gozardn de los incentivos y beneficios que
ésta fije para el cumplimento de los objetivos, y que propicien por sus caracteristicas internas
el desarrollo y la promocién del personal de la municipalidad y estardn regulados por la
evaluacién del desempefio. :

capriTuLO VI

De la evaluacién y calificacion de servicios

Articulo 31%.- Los servidores (as) de la Municipalidad, tendrd de acuerdo con el Codigo
Municipal, una evaluacion y calificacion de sus servicios,

Para tales efectos la Oficina de Recursos Humanos confeccionara los formularos y los
modificara si fuera el caso, previa consulta al Alcalde.

Articulo 329.- La evaluacién o calificara anual de servicios servird como reconocimiento a los
servidores (as) para estimular y lograr una mayor eficiencia asi como factor a considerar en el
proceso de reclutamiento y la seleccion, la capacitacién, los ascensos, aumentos de sueldo, la
concesion de permisos y las reducciones forzosas de personal.

Articulo 339.- Para evaluar y calificar al servidor (a) en su desempefio general, se utilizaran las
categorias de Regular, Bueno, Muy Bueno y Excelente. La evaluacion y calificacion de servicios
se hara efectiva en el primera quincena del mes de junio de cada afioy serd responsabilidad de
la Oficina de Recursos Humanos velar porque cada coordinador, cumpla esta disposicion
reglamentaria.

Articulo 342.- La evaluacion y calificacién de servicios en la Municipalidad de Limén debera
darse a los servidores (as) nombrados (as) en propiedad, que durante el afio hayan trabajado
continuamente,

Articulo 352.- Cuando el servidor (3) no haya completado un afio de prestar servicios en el
momento de la evaluacion, se observaran las siguientes reglas:



a) El servidor (a) que durante el respectivo periodo de evolucién y calificacion de
servicios anual haya cumplido el periodo de prueba pero no haya completado un
semestre de prestacidn de servicios, serda calificado provisionalmente, deberd
calificarsele en forma definitiva durante la primera quincena del mes de enero
siguiente. De no reformarse la calificacidn provisional en este periodo, sera
considerada definitiva.

b) Si el servidor (a) ha estado menos de un afo pero mas de seis mese a las érdenes de
un mismo coordinador, a él correspondera evaluarlo.

c) Siel servidor (a) ha estado a las drdenes de varios coordinadores durante el aflo pero
con ninguno por mas de seis meses, lo evaluard y calificard el Gitimo coordinador con
quien trabajo tres mese o mas.

Articulo 369.- El desacuerdo entre el coordinador inmediato y el colaborador (a) en relacién

con el resultado de la evaluacion y calificacion de servicios, serd resuelto por el Alcalde de la
Municipalidad, previa audiencia a todas las partes interesadas.

Articulo 379.- Cuando el resultado de la evaluacién y calificacién de servicios anual del servidor
(a) se de Regular dos veces consecutivas el hecho, se considerars falta grave y se actuard
conforme a lo establecido; por parte del Alcalde en este reglamento.

CAPfTULO VI
De la capacitacién y el desarrollo personal

Articulo 38%.- La Municipalidad, mantendrad un programa de capacitacién, acorde con las
necesidades y previa deteccion de las mismas, las cuales ejecutard por diversos medios de
acuerdo con el inciso h) del articulo 146 del Codigo Municipal, tales como asignacién
presupuestaria o Instituciones nacionales e internaciones que las concedan sin costo adicional
para tales efectos.

Articulo 399.-En la medida de sus posibilidades, la municipalidad otorgara becas para la
obtencién de grados académicos a aquellos funcionarios (as) que asi lo deseen y por sus
méritos lo merezcan asignando una partida presupuestaria de acuerdo con el inciso h) del
articulo 146 del Codigo Municipal, para ello se creard una Comisién de Becas, integrada por
representantes de los niveles ocupacionales de la municipalidad, la cual a la vez procurard la
obtencién de becas en instituciones de educacion superior para funcionarios (as) o en la
Oficina de Becas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

CAPITULO VIll
De la Salud Ocupacional

Articulo 40%.- Es deber de la Municipalidad, procurar el bienestar fisico, mental y social de los
funcionarios (as), para lo cual debera mostrar especial atencion e interés en todo lo
relacionado con la salud ocupacional,

Articulo 41%.- La Oficina de Recursos Humanos, elaborard e implementard el programa de
salud ocupacional que cubra a todas las dependencias de la Municipalidad, de conformidad
con el articulo 288 de la Ley sobre Riesgo de Trabajo, nimero 6727 de 24 de marzo de 1982 Y
sus reformas.



Articulo 422.- La Municipalidad a través de la Oficina de Recursos Humanos, dentro de sus
posibilidades materiales y profesionales reales, brindara los servicios médicos requeridos a3
todos los funcionarios (as) de la Municipalidad.

Articulo 432.- La Municipalidad tomara las medidas necesarios, tendientes a proteger
eficazmente la vida, salud y 1a integridad fisica y moral de los funcionarios (as), manteniendo
en adecuado estado lo relativo a:

a) Edificaciones, instalaciones, equipo y materiales para la proteccién personal.
b) Suministros, uso y mantenimiento de equipos Y materiales para la proteccion
personal.

Todos los servidores (as) deberan ser informados de los riesgos que para su salud conlleva su
trabajo. Se deberd ademas informar de todo factor de riesgo conocido 0 sospechoso en el
ambiente de trabajo que puede afectar su salud o la del resto de compafieros (as) de trabajo.

Articulo 442 .- La Municipalidad promovera y fortalecera la creacion y funcionamiento 0
de Comisiones de Salud Ocupacional del Trabajo, para que se capaciten en salud ocupac
emergencias y riesgos del trabajo; que sirvan de retroalimentacién al resto de los funciona
(as) respecto a la difusién y prictica de métodos y sistemas técnicos de prevencion en
materia , en forma permanente.

Articulo 452.- La Municipalidad de Limén debera adoptar las medidas necesarias para
servidores (as) cuya permanencia no sea aconsejable, por razones meédicas, en un puesto
entraie exposiciones a los riesgos de su trabajo debiendo, en este caso, proceder al

del funcionario (a) a un puesto mas adecuado.

Articulo 462.- Las Comisiones de Salud Ocupacional, en coordinacion con las aut
superiores de cada dependencia de la Municipalidad, podran realizar acciones de fo
humanistica, intelectual, estética, deportiva y recreativa que permiten el desarrollo
actuales.

Articulo 479.- Todo funcionario (a) grupo u organizacion de los servidores (as) de
Municipalidad tendra derecho a presentar las quejas y propuestas tendientes a mejorar
condiciones laborales a la Comision de Salud Ocupacional, 1a cual debera pronunciarse en
plazos establecidos en la Ley General de Ia Administracion Publica.

CAPITULO IX
De los funcionarios y funcionarias con discapacidad

Articulo 48¢.- La Municipalidad garantizara la posibilidad de ingreso a las personas
discapacidad y el derecho a un empleo adecuado a sus condiciones y necesidades personaiet

Articulo 492.- Se considerara un acto de discriminacion cuando los mecanismos emp
para este proceso no estén adaptados a las condiciones del (la) aspirante, cuando se
requisitos adicionales a los establecidos para todos los (las) solicitantes © cuando no se
a un trabajador (a) idoneo en raz6n de su discapacidad.

Articulo 509 - La Municipalidad debe propiciar las facilidades necesarias con el fin de que
los servidores (as), sin discriminacién alguna, puedan capacitarse y superarse en el dese
de sus puestos.




Articulo 512.- La Municipalidad facilitara la participacién de los funcionarios (as) en programas
de capacitacion cuando sufran disparidad en razén del trabajo que realizaban.

CAPITULO X _
Del Hostigamiento Sexual

Articulo 522.- Para los efectos del presente Reglamento y de acuerdo con el articulo 32 de la
Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, N® 7476, del 03 de febrero de
1995, se entiende por acoso u hostigamiento sexual toda conducta sexual indeseada por quien
la recibe, reiterada y que provoque efectos perjudiciales en los siguientes casos:

/ oo
-n la prestacion del servicio

= .. general del bienestar personal

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

Articulo 53%.- Serdn tipificadas como manifestaciones del acoso sexual los siguientes
comportamientos:

1) Requerimiento de formas sexuales que indiquen:

a) Promesa, implicita o expresa, de un trato preferencial, respecto de la situacién, actual
o futura, de empleo de quien la reciba;

b) Amenazas, implicitas o expresas, fisicas 0 morales, de dafios o castigos referidos a la
situacion actual o futura de empleo de quien la reciba;

c) Exigencia de una conducta de sujecién o rechazo sea, de forma implicita o explicita,
como condicién para el empleo

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

3) Acercamientos corporales, u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseadas u
. ofensivas para quien las reciba.
Articulo 54%- La persona afectada planteard la denuncia escrita o verbal ante él (la)
coordinador de la dependencia en donde labora. En su ausencia, o por impedimento legal de
esta persona, podrd hacerlo ante él (1a) Alcalde de la Municipalidad.

De lo manifestado se levantard un acta que suscribird, junto a la persona ofendida, quien
recibe la denuncia. En el acta debera indicarse:

a) Nombre de la persona denunciante, nimero de cédula y lugar de trabajo.
b) Nombre de la persona denunciada y lugar de trabajo.

¢) Indicacién de las manifestaciones de acoso sexual.

d) Fecha aproximada a partir de la cual ha sido victima del acoso sexual,

e) Firma de la persona denunciante y de quien recibe la denuncia.



Durante los dos dias habiles siguientes a la presentacion de la denuncia, corresponderd a la
Dependencia que la recibié informar mediante oficio en sobre cerrado al coordinador (a) de la
Oficina de Recursos Humanos, al Alcalde (sa) de la Municipalidad y a la Defensoria de los
Habitantes,

Articulo 552.- En un plazo no mayor a cinco dias naturales, después de interpuesta la denuncia,
él (la) Jerarca respectivo procedera a conformar el Organo Director,

El Organo Director estard integrado por tres personas: El Alcalde (sa), un abogado y el
coordinador (a) de la Oficina de Recursos Humanos. En todo caso se buscard en la escogencia
de los (las) miembros del Organo Director, seleccionar personas de reconocida solvencia
moral.

Articulo 562.- El Alcalde (sa) podré ordenar, a solicitud de la persona interesada se reubicacion
temporal en la Municipalidad.

Articulo 572.- El procedimiento interno administrativo debera ser llevado a cabo resguardando
confidencialidad absoluta de los hechos y sus participantes, y los principios que siguen la
actividad administrativa, garantizando ante todo, el debido proceso.

Articulo 58%.- Cualquier infidencia de una persona del Organo Director o de cualquier otro
funcionario (a) vinculado (a) directa o indirectamente con el procedimiento, se considerara
falta grave de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 592.- Conformado el Organo Director, este dard ocho dias hébiles a la persona
denunciante para que amplie o aclare los términos de la denuncia y se pronuncie con respecto
a la conformacion del Organo Director. Los (las) miembros del érgano Director podrén ser
recusados dentro del plazo establecido en este articulo, por las causales que al efecto
establece el Codigo Procesal Civil y deberdn inhibirse o excusarse en caso de impedimento
legal.

En estos casos se procedera a una nueva designacion, y si persiste el desacuerdo, el (la)
miembro cuestionado (a) serd designado por el Alcalde (sa).

Articulo 60%.- El 6rgano director contara con tres dias naturales para dictar el auto inicial del
procedimiento, en el cual se dard el traslado de denuncia al funcionario (a) acusado (a),
concediéndole un plazo de diez dias habiles para que comparezca y se refiere a todos y cada
uno de los hechos que se imputan y ofrezca los elementos de prueba de descargo que estime
necesario.

Si el denunciado (a) no ejerce su defensa se continuard con el procedimiento hasta el informe
de parte del Organo Director.

Articulo 612.- Transcurrido el plazo anterior y en los proximos ocho dias naturales, le Organo
Director, enviara toda la prueba testimonial y documental ofrecida por las partes.

Articulo 62%.- Para la valoracién de las pruebas se tomardn en consideracién todos los
elementos indicados aportados, dentro de los que se contemplan todos aquellos a que se
refieren a las alteraciones provocadas por los hechos que se denuncian, en el estado de animo
de la persona que presenta |a denuncia, asi como en su desempefio, cumplimiento y dinamica
laboral,



€l Organo Director no podrd emitir valoracién alguna sobre la vida personal del (la)
denunciante,

Articulo 639.- En el plazo de quince dias naturales después de la comparecencia y evacuacion
de la prueba, el Organo Director rendird resolucidn sobre las conclusiones del tramite
administrativo, e impondrd las sanciones disciplinarias en caso de que considere probada la
falta.

Contra la resolucién del Organo Director cabrd recurso de revocatoria con apelacién en
subsidio, pudiendo presentar ambos recursos o solo uno de ellos, dentro del tercer dia
contado a partir del dia siguiente de la notificacién de la resolucion.

En segunda instancia el Alcalde (sa) conocera de la disconformidad de cualquiera de las partes
disponiendo de ocho dias materiales para resolver en definitiva.

La resolucién final que proceda dictarse dentro de un plazo que en ningun caso podra exceder
de tres meses contados a partir de la interposicién de la denuncia.

Agotados los procedimientos internos, se puede acudir a los tribunales laborales ordinarios, de
conformidad con el articulo 18 de la Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo, Ley N2
7476.

Articulo 642 - Tanto la persona denunciante de hostigamiento sexual como los testigos de las
partes, gozaran de las garantias y.derechos previstos en la Ley N2 7476 del 03 de febrero de
1995, en relacion con su empleo y condiciones generales de trabajo.

Articulo 65%.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley N2 7476, las
sanciones por hostigamiento sexual se aplicaran de conformidad con las reglas de la sana
critica racional. Considerando la gravedad de los hechos, se podra sancionar de la siguiente
forma: amonestacion escrita, suspensidn sin goce de salario y despido, sin perjuicio de que se
acuda a la via correspondiente, cuando las conductas constituyan también, hechos punibles
segun lo establecido en el Codigo Penal.

Articulo 662.- La persona que denuncia hostigamiento sexual falso, podra incurrir, cuando asi
se tipifique, un cuaiquiera de las conductas propias de la difamacién, la injuria o la calumnia,
de acuerdo con las disposiciones correspondientes del Codigo Municipal.

CAPITULO X1
De los derechos de los servidores (as) de la Municipalidad

Articulo 672.- Los servidores (as) de la Municipalidad gozaran de los siguientes derechos
ademds de los dispuestos en otras leyes:

3) No podrin ser despedidos de sus puestos a menos que incurran en las
causales de despido que prescribe el Codigo de Trabajo y conforme al
procedimiento sefialado en el articulo 151 de este Cédigo.

'b)" La Municipalidad podr finalizar los contratos de trabajo con responsabilidad
patronal, fundamentada en estudios técnicos relacionados con el cierre de
programas, la reduccion forzosa de servicios por falta de fondos o la
reorganizacion integral de sus dependencias que el buen servicio pablico exija.




Ningin trabajador despedido por esta causa podré regresar a la Municipalidad,
sl no hublere transcugido un periodo minimo de un afio, a partir de su
separaciéon

¢) Elrespeto a sus derechos laborales y reconocimiento por el buen desempeiio,

d) Contardn con una remuneracién, decorosa, acorde con sus responsabilidades,
tareas y exigencias tanto académicas como legales.

e) Disfrutarén de vacaciones anuales segun el tiempo consecutivo servido, en la
forma que adelante se indica.

f) Podrén disfrutar de licencia ocasional de excepcion, con goce de salario o sin
€, segin las disposiciones del Cédigo Municipal y la Convencién Colectiva de
Trabajo vigente,

B) Podrdn gozar de licencia para asistir a Cursos, siempre que sus ausencias no
perjudiquen evidentemente el servicio publico, de acuerdo con el reglamento
que se dicte para el otorgamiento de becas o permisos para estudio,

h) La Municipalidad definira politicas y promovera la asignacion de recursos para
fomentar el desarrollo y la formacién de su personal, dando facilidades,
asignando partidas presupuestarias y otorgando licencias con goce de salario,
orientadas a mejorar el recurso humano de sus dreas, técnicas, administrativas
y operativas,

i) Tendran derecho a una evaluacion anual del desempefio de sus labores.

J)  Tendrén derecho a sueldo adicional anual en el mes de diciembre, conforme la
ley.

k) Toda servidora embarazada o que ‘adopte a un menor de edad gozard de
licencia, los derechos y las atribuciones prescritas en el articulo 95 del Cédigo
de Trabajo. Durante el plazo de la licencia, la Municipalidad 1a pagara el
monto restante del subsidio que reciba de la Caja Costarricense de Seguro
Social, hasta completar el ciento por ciento (100%) de su salario,

CAPITULO XII

De los deberes de los servidores (as) de la Municipalidad

. Articulo 689.- Son deberes de los servidores (as) de la Municipalidad.

a)
b)
¢)

d)

e)
f)

g

h)

Respetar este reglamento, asi como cumplir las obligaciones vigentes en sus cargos.
Prestar los servicios contratados con absoluta dedicacién, intensidad y calidad,
responsabilizdndose de sus actos y ejecutando sus tareas y deberes con apego a los
principios legales, morales y éticos,

Guardar la consideracion debida al pablico atenderlo con diligencia, afén de servicio y
buen trato, de modo que no se origine queja justificada por mal servicio o atencién.
Garantizar, a la administracién municipal la Integridad y fidelidad en su trabajo, sea
éste de la naturaleza que sea, en aras de lograr el cumplimiento de los objetivos ylh
mision de la municipalidad

Cuidar, resguardar, preservar y emplear debidamente los recursos publicos
municipales.

Observar en su trabajo buenas costumbres y disciplina, asi como un trato respetuoso
para sus compafieros de trabajo, superiores y autoridades.

Responder por los dafios o perjuicios que puedan causar sus errores o los actos
manifiestamente negligentes propios de su responsabilidad.

Guardar discrecion sobre asuntos relacionaos con su trabajo o vinculados con oras

dependencias municipales, cuya divulgacién pueda usarse contra los intereses de la
NMunicinalidad,



i
)

Sugerir, en el momento oportuno y ante la instancia administrativo-jerdrquica
correspondiente, lo que considere adecuado para el mejor desempedio de sus labores.
Desempefiar dignamente sus cargos.

CAPITULO X
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Articulo 69¢.- Estd prohibido a los servidores (as) de Ia Municipalidad.

a)
b)

o)
d)
e)

f

g
h)
i)
[}

k)
N

o)

)

qa)

Lo indicado en el articulo 72 del Cédigo de Trabajo.

Actuar en el desempefio de sus cargos, con fines distintos de los encomendados en sus
contratos de trabajo.

Tener obligaciones laborales en otras entidades, publicas o privadas, o adquirir
compromisos con superposicion horaria a su contrato laboral con la Municipalidad.
Participar en actividades vinculadas con empresas o intereses privados que puedan
Causar evidente perjuicio a las municipales o competir con ellos.
Utﬂiurodistraerbsbienesyrecursosmmkipalesenlabores.acﬁvldadesy
asignaciones privadas distintas del interés publico.

Durante los procesos electorales, ejercer actividad politica partidaria en el desempefio
de sus funciones y durante la jornada faboral; asi como violar las normas de
neutralidad que estatuye el Cédigo Electoral.

Aceptar dadivas, obsequios o recompensas que como retribucion de actos inherentes
a su empleo en la Municipalidad.

Solicitar o percibir, sin la anuencia expresa del Concejo, subvenciones de otras
entidades pablicas por el desempeidio de sus funciones.

Penar a sus subordinados o tomar contra ellos alguna represalia de orden politico o
violatoria de cualquier otro derecho concedido por las leyes

Usar el poder oficial o la influencia que surja de él, para conferir o procurar servicios
especiales, nombramientos, o cualquier otro beneficio personal que implique un
privilegio, a sus familiares, amigos o cualquier otra persona, medie 0 no remuneracion.
Emitir normas en su propio beneficio.

Usar a titulo oficial, los distintivos oficiales, vehiculos, papeleria, informacién, o el
prestigio de la Municipalidad u dependencia publica para asuntos de caracter personal
0 privado.

Usar los servicios del personal subalterno, asi como los servicios que presta la
institucién a la que sirve, para beneficio propio, de familiares o amigos, salvo el
derecho personal que pueda corresponderle Y que este expresamente permitido por la
ley.

Participar en transacciones financieras utilizando informacion de la Municipalidad, o
facilitaria a terceros.

Aceptar pago u honorarios por discurso, conferencia, capacitacién, asesoria o actividad
similar, a la que haya sido invitado a participar en su calidad de funcionario municipal.
Uevar a cabo trabajos que estén en conflicto con sus deberes y responsabilidades
municipales, que generen motivo de duda razonable sobre Ia imparcialidad en la toma
de decisiones que competen al empleado (a) salvo excepciones admitidas por la ley.
Actuar como agente o abogado de una persona u empresa, salvo las excepciones de
ley, o si el interesado es conyugue, hermano ascendiente o0 descendiente, hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad inclusive en reclamos administrativos o
judiciales contra la Municipalidad.



s)

t)

u)
v)

w)

x)
y)

7)

Solicitar a gobiernos extranjeros o a empresas privadas, colaboradores especiales para
viajes, becas, hospitalidades, aportes en dinero u otras liberalidades semejantes, para
su propio beneficio o para otro funcionario (a), ain cuando sea en funciones del cargo.
No opera esta disposicién cuando se pida colaboracién a varias entidades para la
celebracién de actividades de beneficencia organizadas por una entidad publica, o
cuando se trate de programas de capacitacion de personal que justifiquen esa
colaboracidn a criterio del Alcalde (sa).

Efectuar, influenciar o patrocinar para terceros, tramites o gestiones administrativas,
que se encuentren o no directamente a su cargo, fuera de las normales propias de la
prestacion del servicio o actividad asignada para su cumplimiento.

Dirigir, administrar, patrocinar, representar o prestar servicios, remunerados o no, a
personas de existencia fisica o juridica, que gestionen o exploten concesiones 0
privilegios de la Administracion, o que fueren proveedores o contratistas.

Solicitar servicios o recursos especiales para la institucion, cuando dicha aportacion
comprometa o condicione en alguna medida la toma de decisiones.

Hacer abandono o dejar de hacer las labores encomendadas sin causa justificada, o sin
permiso expreso del responsable de la actividad donde se encuentre ubicado.

Sin perjuicio de otros supuestos constituye abandono:

Distraer tiempo de sus horas de trabajo para asuntos ajenos a las labores
correspondientes del cargo que desempena

Atender, en horas de trabajo, visitas y hacer llamadas telefonicas de caracter personal
para asuntos ajenos a sus labores, a menos que estas sean de gravedad o de urgencia,
en cuyo caso deberan ser lo mds breves posibles.

Atender negocios de cardcter personal, o ejecutar algin trabajo de cualquier
naturaleza, ajeno a los fines de su funcion o de la Municipalidad.

Visitar otras oficinas que no sean aquelias donde prestan sus servicios, a no ser que lo
exija la naturaleza del trabajo; asi como mantener conversaciones innecesarias con
compaieros (as) de labores o con extrafios, en perjuicio o con demora del trabajo que
se esta ejecutando.

Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a los compafieros (as) de trabajo o
quebrantar la cordialidad y el mutuo respeto que deben ser normas en las relaciones
del personal de 1a Municipalidad.

Presentarse a laborar tardiamente a sus labores, la que se considerard de un dia
completo si es de jornada ininterrumpida, en contrario serd de media jornada.

No marcar diaria y oportunamente la tarjeta de control de asistencia, o permitir que
otra persona sea quien marque, en Cuyo caso se considerara falta grave.

En los casos de que la marca en la tarjeta de asistencia supere los quince minutos
después de la hora de ingreso a labores, se considera ausencia de toda la jornada,
cuando esta sea ininterrumpida y de media cuando sea fraccionada.

aa) Incumplir las 6rdenes de los superiores jerdrquicos, cuando sean propias de su

competencia, salvo excepciones establecidas por ley

bb) Divulgar el contenido de informes o documentos confidenciales, asi como hacer

pablico cualquier asunto de orden interno o privado de la oficina, sin la autorizacion
correspondiente,

cc) Ingerir licor o presentarse en esta de embriaguez, drogadiccion, o cualquier otra

condicién analoga, en las distintas dependencias de la Municipalidad.

dd) Utilizar o ceder dtiles, herramientas y equipo de cualquier tipo, suministrados por la

Municipalidad, para objeto distinto de aquel al que estén oficiaimente destinados.

ee) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, salvo que ellas sean

requisito derivado del desempefio de su cargo.



ff) Recoger o solicitar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones de otros compafieros (as); o realizar colectas, rifas o ventas de objetos
dentro de las oficinas, salvo las excepciones muy calificadas, autorizadas por los
responsables de las dependencias u Alcalde (sa), segin sea el caso.

88) Ampararse en la condicién de funcionario (a) de la Municipalidad invocarla para
obtener ventajas de cualquier indole, ajenas a las funciones que se le han
encomendado,

hh) Ejercer actividades profesionales cuando las mismas rifan con el ejercicio de las
funciones que se estén desempediando, o violen la prohibicién que imponga la ley para
el ejercicio liberal de la profesién, o violen los deberes del régimen de dedicacién
exclusiva, o servir de mediadores para facilitar a terceros sus actividades profesionales,
valiéndose para ello del cargo o posicién que ocupa.

i) Salvo lo previsto en la ley, hacer reclamos u otras gestiones similares a favor de los
particulares, en forma directa o indirecta, contra las diversas dependencias de la
Municipalidad; llevar contabilidades o practicar auditorajes a contribuyentes de la
Municipalidad, excepto en cuanto a los negocios propios, de su conyugue,
ascendientes, descendientes y colaterales, hasta el tercer grado por consaguinidad o
afinidad, debiendo previamente comunicarlo a las autoridades respectivas.

il) Ejercer presién, hostigar, acosar, tomar represalias contra compafieros (as), para
obtener provecho personal en acciones relacionadas con credos politicos, religiosos,
sexuales, econémicos y de cualquier otra indole.

kk) Fumar en el centro de trabajo. Salvo en los lugares destinados para ello por la
Municipalidad, '

If) Hacer propaganda religiosa o contraria a las instituciones democréticas.

mm) Extraer de la Municipalidad documentos, expedientes, equipo, o en general
cualquier bien de la Municipalidad documentos, expedientes, equipo, o en general
cualquier bien de la Municipalidad, aunque sea para dar cumplimiento a labores de la
Municipalidad, sin autorizacién expresa y previa del Alcalde (sa).

nn) Tratar de resolver por medio de la violencia de hecho o de palabras las dificultades que
surjan con jefes, servidores o usuarios.

00) Consumir café, refrigerio o comidas fuera del horario previsto para ese propdsito, o en
los lugares designados para ello.

pp) Incurrir en practicas laborales desleales,

qq) Designar o laborar con funcionarios (as) con parentesco de consanguinidad o afinidad

en linea directa o colateral hasta tercer grado inclusive, con el jefe inmediato o con los

superiores de este, en el mismo Departamento u Oficina.

rr) Realizar actos de acoso laboral, entendiendo como tales aquellas acciones u omisiones
tendientes a obstaculizar el normal desempefio de las labores a cualquier funcionario
de la Municipalidad.

ss) Aquellas otras que se estipulen por medios administrativos y juridicos, y las demas
incluidas en Ia legislacion existente al respeto y que no se hayan considerado en este
articulo.

CAPITULO XIV
De las Vacaciones

Articulo 709.- Los servidores (as) de la Municipalidad disfrutardn de vacaciones anuales
renumeradas de acuerdo con las siguientes normas:

* Dela primera y hasta la curta inclusive: 16 dias habiles
* Dela quinta y hasta la sétima inclusive: 20 dias habiles
* Enlaoctava; 25 dias hibiles
*  Apartirde la novena: 30 dias habiles



£l derecho a vacaciones se obtiene cualquiera que sea la modalidad de la relacién laboral del
servidor (a) con la Municipalidad y aunque no preste servicios todos los dias de la semana
laboral, ni la totalidad de la jornada ordinaria, salvo las reguladas mediante un contrato de
asesoria o similar.

Articulo 719.- Para obtener derecho a la vacacién anual, es necesario que el funcionario (a)
haya prestado sus servicios durante cincuenta semanas continuas. Sin embargo si por
cualquier causa no completara ese plazo por terminacién de su relacion de servicio se
determinard la parte proporcional que corresponda.

para la determinacion de los dias habiles, se excluirdn los dias de descanso semanal y los
fijados establecidos por el articulo 147 del Codigo de Trabajo y los dias de asueto que conceda
el Poder Ejecutivo, siempre que el asueto comprenda a la dependencia y el funcionario (a) que
se trate.

Articulo  72%.- Los (as) responsables de las dependencias de trabajo de la Municipalidad,
obligatoriamente sefalaran la época en que los funcionarios (as) disfrutardn de sus vacaciones,
tratando de que no se altere la buena marcha de las funciones encomendadas, ni que sufra
menoscabo la efectividad del descanso. La fijacién deberd hacerla dentro de los primeros
quince dias naturales del mes de diciembre del afio anterior al que disfrutardn las vacaciones.
En todo caso les corresponde tramitar ante la oficina de Recursos Humanos el efectivo disfrute
de las vacaciones, propias y de sus colaboradores (as). Llas boletas de vacaciones serdn
autorizadas por los (las) coordinadas de las dependencias, quienes las enviarén a la Oficina de
Recursos Humanos para los registros pertinentes.
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disfrutado las vacaciones, la Oficina de Recursos Humanos tramitard de oficio, al funcionario
(a), el disfrute de vacaciones, a mas tardar dentro del mes posterior al vencimiento del
término indicado.

En este caso, la Oficina de Recursos Humanos, previa consulta al Alcalde (sa), procederd a
iniciar el proceso correspondiente para determinar las eventuales responsabilidades del (la)
coordinador (a) incumpliente.

Articulo 73%.- Las vacaciones se deberén gozar sin interrupciones, salvo cuando asi lo
convengan las partes, y siempre que se tratare de labores de indole especial, que no permitan
la ausencia prolongada del funcionario (a) y su presencia se considere necesaria para la buena
marcha del servicio.

AIII*'J"-' Cuando la Municipalidad lo reguiera, por razones ampliamente razonadas de
conveniencia institucional, exista disponibilidad presupuestaria y el funcionario (a) lo acepte,
se podra compensar econdmicamente hasta la mitad de las vacaciones a que tiene derecho el
servidor (a). De total que le corresponde, el servidor (a) debera disfrutar al menos de quince
dias habiles cada aflo, periodo que es incompensable.

Articulo 752.- El pago de las vacaciones se hard con base en el salario que estd percibiendo al
momento de disfrute de las vacaciones, incluyendo los salarios ordinarios y extraordinarios
devengados por el servidor (a).



Articulo 762.- Si durante el disfrute de sus vacaciones el servidor (a) se enferma o accidenta y
es incapacitado (a) para trabajar por la Caja Costarricense del Seguro Social o el Instituto
Nacional de Seguros, el periodo se interrumpe. Los dias que falten de disfrutar se concederan
al término de la incapacidad.

Articulo 779.- Cuando se presente en caso de emergencia o de urgencia en el trabajo y se
considere que la solucién del problema podria estar en el regreso inmediato del servidor (a) en
vacaciones, podrad pedirse a éste (a) su regreso, sin que ello represente obligacién para el
servidor (a) o represalias en su contra.

Si estd anuente, se interrumpird el disfrute por todo el tiempo que sea necesario, y al término
de la situacion que la originé, continuars el servidor (a) el disfrute de su derecho.

Articulo 782.- Cuando el servidor (a) desempefie labores técnicas o profesionales que dificulten
su reemplazo, podrd la Municipalidad acumularle las vacaciones por un periodo. Es obligacién
de todo (a) responsable de dependencias de la Municipalidad, el no permitir que se acumulen
mas de dos periodos de vacaciones,

Articulo 792.- A efecto de terminar las cincuenta semanas de servicios continuos para tener
derecho a vacaciones, no se computard los periodos de suspensién de la relacién de servicio,
salvo las siguientes excepciones.

a)  Incapacidad por maternidad

b) Incapacidad por enfermedad Yy por riesgos de trabajo

¢) Licencia por adopcién de hijos (as) menores de tres afios en los términos de la
Ley de Proteccién Social de la Mujer.

d) Permisos con goce de salario.

CAPITULO XV
De las Licencias

Articulo 802.- Siendo un derecho del funcionario (a) de la Municipalidad, podra solicitar
licencia ocasional o de excepcién en los siguientes casos:

Las licencias por regla general, serdn sin goce de sueldo, no obstante tratindose de casos
especiales contemplados en el Cédigo Municipal, podran concederse con el disfrute de la
retribucion correspondiente.

a) Situaciones familiares del servidor (a):

Licencia por seis dias habiles en caso de matrimonio del funcionario (a) fallecimiento de
cualquiera de sus padres, hijos (as), hermanos (as), conyuge o compaiiero (a), legalmente
reconocido seis dias habiles,

Al padre en caso del nacimiento de su hijo{a): dos dias habiles adopcién de un (una)
menor; dos dias habiles. En estos casos, el funcionario (a) debera presentar la boleta de la
concesion de la licencia y el dia de sy regreso deberd presentar los documentos
probatorios pertinentes, remitiéndose para su archivo al expediente personal a la oficina
de Recursos Humanos.

Otros previstos en el articulo 34 de Ia Convencion Colectiva de Trabajo vigente.



Los documentos probatorios serdn cuando menos los siguientes: segin el caso, certificado
o constancia de matrimonio, certificado de defuncion, acta de nacimiento o de adopcion.

b) Actividades Sindicales:

La Municipalidad podra otorgar licencias, que no podrdn exceder de los términos, ni
violentar las formas, previstos en la Convencién Colectiva de Trabajo vigente, a los (las)
afiliados (as) y dirigentes del sindicato que cuente con mayoria de afiliados (as) en la
Municipalidad, para asistir a seminarios, cursos de capacitacion o de documentos
probatorios que se consideren pertinentes.

Otras actividades del servidor (a)

1.- El Alcalde (sa) podra otorgar licencias que no excedan de tres meses, para que los
funcionarios (as) acojan las invitaciones de gobiernos o de organismos internacionales,
para viajes de representacion o participacion en seminarios, congresos o actividades
similares.

2.~ Hasta por quince dias al servidor (a) que haya sido designado para representar al pais,
tanto en el interior con en el extranjero, en actividades culturales, académicas o
deportivas; siempre y cuando se adopte certificacién del Ministerio de Cultura, Juventud y
Deportes de la oficialidad del evento y¥e la escogencia del funcionario para dicho evento.

c) Enlos demas casos de licencias

1.- Seran tramitados por él (la) responsable de la Dependencia, quien dependiendo del
tipo de licencia solicitada por el servidor (a) procederd a trasladar la peticion a la Oficina de
Recursos Humanos, para que determine si corresponde otorgaria sin goce de sueldo, con
goce de sueldo o se deducird de su periodo de vacaciones. En este (ltimo caso el nimero
de dias de la licencia no podra exceder del nimero de dias de vacaciones con que cuenta
el funcionario (a) en el momento de otorgarse el permiso.

El servidor (a) deberd presentar los documentos probatorios pertinentes, los cuales el
coordinador (a) de la dependencia enviard junto con la boleta de solicitud de la licencia a la
Oficina de Recursos Humanos para trdmite y archivo en el expediente personal.

Articulo 812.- No obstante lo establecido en el articulo anterior, el Alcalde (sa) podra
conceder licencias sin goce de sueldo y prorrogar las mismas, mediante resolucién interna
y con apego estricto a las siguientes disposiciones:

a) Hasta seis meses para asuntos personales, la cual podrd ser prorrogada por seis meses
mads en casos muy especiales.
b) Hasta un afio para:

1)  Asuntos graves de familia, tales como enfermedad, convalecencia o tratamiento
médico, cuando asi lo requiera la salud del funcionario (a).

2)  Realizacion de estudios académicos en materias, especialidades o campos de
indudable interés para la municipalidad, a nivel superior de pregrado, grado o
postgrado, o a nivel técnico que requiera de la dedicacién exclusiva del funcionario
(a) durante la jornada de trabajo.

3)  Para la ejecucion de proyectos experimentales dentro de un traspaso de actividades
del sector municipal hacia el privado, que haya sido aprobado por el Alcalde (sa) y
que implique el desligamiento del funcionario (a) de la municipalidad.



¢) Toda solicitud de licencia sin goce de salario o prorroga de la misma, requerira la
presentacion de los documentos en que se fundamenta, la cual, para su tramite debe
de hacerse con un mes de antelacion ante las instancias indicadas. Transcurrido el
mes sin que exista resolucién por parte de la administracion, se entenderd autorizada
1a licencia o prorroga.

Articulo 829 - Las licencias para impartir lecciones a nivel superior, se tramitardn conforme
a lo establecido en el articulo 49 de la Ley de la Administracién Financiera de la Republica.

CAPITULO XVI
De las incapacidades para trabajar

Articulo 83¢.- La Municipalidad reconocera las ausencias al trabajo del servidor (a) motivadas
por incapacidad para trabajar, ya sea por enfermedad, maternidad o riesgo profesional, y se
sujetara a las siguientes disposiciones:

a) Lla incapacidad para trabajar por motivos de enfermedad serd reconocida
durante todo su periodo, y pagard la diferencia que exista entre lo que
cancelen las instituciones aseguradorasy el 100% de su salario.

b) Laincapacidad para trabajar por motivos de maternidad se pagara durante los
cuatro meses que sefiala el articulo 95 del Cadigo de Trabajo, reconociendo la
diferencia que exista entre el total de su salario y lo que pague la Caja
Costarricense del Seguro Social.

¢) Traténdose de incapacidad para trabajar por riesgo profesional se tomard lo

dispuesto en el articulo 235 de la Ley Sobre Riesgo del Trabajo, nimero 6727
de 4 de marzo de 1982 y sus reformas, garantizdndose en todo caso el pago
del 100% del salario
En todo lo que no se encuentre aqui expresamente regulado respecto de las
incapacidades, se consideraran  disposiciones supletorias  del presente
Reglamento, el Reglamento para la extension de incapacidades a los
Trabajadores (as) Beneficiarics (as) del Régimen de enfermedad y Maternidad
y el Reglamento General de Riesgo de Trabajo y las interpretaciones que de los
mismos expida la Caja Costarricense del Seguro Social.
En ningin caso de incapacidad para trabajar por enfermedad maternidad o
riesgo profesional, el monto del subsidio que pague la respectiva institucion
aseguradora sumado al que pague la Municipalidad, podra exceder el monto
del salario del servidor (a).

CAPITULO XVII
De otras compensaciones econdmicas

Articulo 842 - La compensacion econdmica por concepto de Prohibicién del Ejercicio Particular
de la Profesion, se regulara conforme con las disposiciones de la Ley N® 8292, publicada el 04
de septiembre del afio 2002, Ley N® 8422, publkadulﬂdeoctubrede 2004, y sus reformas y
la normativa existente sobre fa materia.

Articulo 85%.- Los funcionarios (as) podrdn acogerse Ppago por concepto de Prohibicién
Dedicacion Exclusiva y tendran derecho al pago de la Carrera Profesional de conformidad con
la normativa vigente.



<

Articulo 862.- La Municipalidad para efectos del pago de la Prohibicidn, la Dedicacién exclusiva
y la Carrera Profesional, se regirdn con base en la normativa existente sobre la materia.

Articulo 872.- Solo se retribuird el recargo de funciones cuando sea por periodos mayores de
un mes y se pagara con fundamento en la diferencia existente entre el salario base del puesto
que ocupa el funcionario (a) y el salario base del puesto con recargo, siempre y cuando se
cumpla con los requisitos exigidos por el puesto.

Articulo 88%.- Los funcionarios (as) que deban viajar en el ejercicio de sus funciones tendran
derecho a gastos de transporte y vidticos consistentes en pasajes, alimentacion y hospedaje,
los cuales serdn otorgados segun los reglamentos respectivos.

Los viaticos no se consideraran salario para ningtn efecto legal.

Articulo 899 - El pago de salario se hara y se depositara en la cuenta respectiva del funcionario
(a) en alguno de los Bancos del Estado.

CAPITULO XvilI
De la jornada de trabajo

Articulo 90%.- La jornada ordinaria maxima de trabajo que se laborard en la Municipalidad sera
de ocho horas como jornada diurna, siete la jornada mixta y seis la jornada nocturna.

Articulo 912.- Los funcionarios calificados como administrativos laboraran de lunes a viernes de
las 07:30 horas y hasta las 16:00 de manera contin(ia, con una interrupcidn de cuarenta y cinco
minutos a la mitad para injerir alimentos.

Articulo 92¢.- El horario para cada servicio sera fijado por el Alcalde (sa) Municipal en atencién
a las necesidades del publico y a los intereses de la Municipalidad. Podrén ser variados dentro
de los limites sefalados, cuando son causar perjuicio grave a los funcionarios (as) sea
conveniente o necesario para mejorar el servicio publico que brinda la Municipalidad.

CAPITULO XIX

De las obligaciones de los funcionarios (as) con autoridad administrativa, técnica o de ambos
tipos

Articulo 93%.- Otras obligaciones de los funcionarios (as) que ocupen cargos con autoridad,
administrativa, técnica o de ambos tipos son:

a) Diagnosticar periddicamente en forma objetiva y veraz, las caracteristicas del
desempeno de todos sus colaboradores, tanto en el aspecto técnico como
administrativo y brindarles o gestionar la capacitacion que requieran.

b) Preparar informes y reportes al Alcalde (sa) con la correspondiente periodicidad sobre
la marcha de su respectiva unidad o proyecto; o en forma inmediata, sobre cualquier
hecho relevante que requiera pronta solucion,

c) Observar que se cumplan las normas de disciplina y asistencia de sus colaboradores
(as)

d) Planificar, orientar y guiar a sus colaboradores (as) para que las actividades y procesos
asignados se desarrollen conforme a las normas de eficiencia y calidad fijadas

e) Dictar las disposiciones administrativas y disciplinarias necesarias en beneficio de la
buena marcha del equipo de colaboradores (as)



f) Planear y programar a los niveles que lo exijan, las condiciones del entorno, las
acciones estratégicas y operativas pertinentes y formular los anteproyectos de
presupuesto y el plan operativo anual, correspondientes.

g} Velar porque los funcionarios (as) bajo su coordinacién y supervision cumplan con las
obligaciones sefialadas en este reglamento y no incurran en las conductas prohibidas
por el articulo 69 de este reglamento.

h) Efectuar la calificacién y evaluacion del desempefio de los colaboradores (as) en
forma objetiva, puntual y veraz y enviar en el plazo estipulado los documentos y
reportes que al efecto se establezcan, para los correspondientes registros de la
Oficina de Recursos Humanos.

i)  Atender las observaciones, ideas e inquietudes de sus colaboradores (as) y buscar la
pronta solucién a las gestiones que le formulen, siempre y cuando procedan dentro
del ambito de su actividad y conforme al ordenamiento establecido.

j)  Velar porque las relaciones interpersonales sean cordiales y se desarrollen dentro de
los canales del respecto mutuo.

k) Crear en sus colaboradores |a capacidad de auto dirigirse y auto controlarse.

1) Crear y mantener una cultura de trabajo, orientada a estimular en sus procesos y
productos y en una vocacion de creatividad y anticipacion a los cambios.

m) Cumplir con todas las responsabilidades que se le confieren y con aquellas
establecidas en el articulo 104 de la Ley General de la Administracion Pablica.

n) Velar porque sus colaboradores (as) disfruten de sus vacaciones de modo tal que no
se produzcan acumulaciones indebidas de estas

o) Brindar especial atencion al servidor (as) en los aspectos propios del desempefio de
estos, durante el periodo de prueba.

p) Cumplir sus funciones sin sujecion a los limites de la jornada establecida por este
Reglamento, cuando fuere necesario, sin que ello genere renumeracion.

q) Elevar a decision del Alcalde (sa) en el término improrrogable de tres dias a partir del
que tuvo conocimiento, las faltas graves en que incurrieren los servidores (as).

r)  Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo.

De las obligaciones de los servidores y servidoras que manejan vehiculos de la

Municipalidad de Limdn.

Articulo 94%.- Sin perjuicio de otras obligaciones sefialadas en este Reglamento u otros

especificos y en las leyes de trdnsito, son obligaciones especificas de quienes manejan
vehiculos de la Municipalidad:

a) Mantener al dia Ia licencia de conducir en la categoria correspondiente.

b) Tratar con absoluto esmero y cuidado los vehiculos de la Municipalidad de modo que
estos no sufran mas dafios y desperfectos que los debidos a la accién del tiempo y del
trabajo normal; responderan por ellos cuando sean ocasionados por culpa o dolo, sin
perjuicio de las sanciones aplicables.

c) Abstenerse de ingerir licor o drogas cuando estdn en servicio y no manejar bajo los
efectos de éste, o a velocidades que dadas las circunstancias puedan motivar
accidentes de transito. El incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones dard
base hasta para el despido inmediato.

d) Impedir la conduccion de los vehiculos que les han sido encomendados a personas |
extrafias 0 no a la Municipalidad, o que no estén debidamente autorizadas. '

e) No transportar en los vehiculos de la Municipalidad a personas ajenas al servicio. '

f)  Revisar con la regularidad aconsejable el vehiculo y reportar a quien corresponda en
forma inmediata los desperfectos que note y los ruidos que escuche y que hagan
presumir [a existencia de un dafo.



g) Llimitar el recorrido del vehiculo al estrictamente necesario para proporcionar el
servicio requerido por la Municipalidad y no ocupado en menesteres personales o
ajenos en general a este,

h) Asumir la responsabilidad del equipo, llantas de repuesto y demas accesorios y
herramientas de vehiculo, durante el tiempo que permanezca bajo su cuidado;
responderdn por cualquier pérdida ocasionada por culpa o dolo.

i) Reportar inmediatamente a su superior jerarquico cualquier reparacion o accidente
de transito que sufra, suministrando informacidn lo mas detallada y completa posible
sobre la hora, lugar y circunstancias propias del accidente, el nombre 0 nombres de
personas lesionadas o atrapadas, testigos, caracteristicas del otro vehiculo me fuere
del caso, y en general todo tipo de detalles pertinentes.

})  Respetar en todos sus extremos la Ley de Transito.

CAPITULO XXI
Del Régimen Disciplinario y terminacion de la Relacién de Servicio

Articulo 952.- La inobservancia de los deberes y obligaciones o la violacién de las prohibiciones
por parte de los funcionarios (as) de la Municipalidad en el Cédigo Municipal y en este
Reglamento, se sancionara de acuerdo con la gravedad de la falta cometida y siguiendo el
procedimiento que en adelante se indica.

Articulo 962.- De acuerdo con el articulo anterior, las sanciones por aplicar se clasifican en:
Amonestacion verbal
Advertencia escrita

Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por quince dias
Despido sin responsabilidad para la Municipalidad

CAPITULO XXNI
De |a Institucién de la faltas

Articulo 972 - La sancién que correspondan a los funcionarios (as) de la Municipalidad, sera
recomendada al Alcalde por la Asesoria Juridica de la Municipalidad, Organo Director del
Procedimiento Administrativo o la Junta de Relaciones Laborales, una vez que se haya
cumplido el procedimiento que se indica en los siguientes articulos.

Articulo 982.- Cuando un funcionario (3a) cometa una falta de las consideradas de cierta
gravedad que amerite ser sancionada, él (Ia) responsable de la dependencia levantara la

institucién respectiva procediendo enviarla ante quien corresponda para su trdmite y
recomendacion.

En ningin caso podra sancionarse a un funcionario (a) si no se le ha asegurado su derecho a
defensa.

Articulo 992.- El funcionario (a) afectado (a), una vez notificado (a) de lo resuelto podra
presentar los recursos que al respecto establece la Ley General de la Administracion Pablica. Si
el funcionario (2) afectado no recurre lo resuelto se deberd aplicar la sancién recomendada en
forma inmediata, indicando el motivo y objeto de Ia sancidn.

'Y,



CAPITULO XXIV
De las disposiciones varias

Articulo 104°.- El presente Reglamento no desvaloriza o desmejora las obligaciones
contractuales contenidas en la Convencion Colectiva de Trabajo Vigente.

Articulo 1059.- Este Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios rige a partir del dia 07

del mes de noviembre del afio dos mil ocho. Publicado en el Diario Oficial La Gaceta N2222, el
dia Lunes 17 de noviembre del 2008.



