REGLAMENTOS

TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

CONSEJO NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD (CONAPDIS)

REGLAMENTO AUTONOMO DE ORGANIZACION Y SERVICIO DEL
CONSEJO NACIONALDE PERSONAS CON DISCAPACIDAD (Conapdis)

CONSIDERANDO

PRIMERO:Mediante la Ley N° 5347 del 3 de setiembre de 1973, se cred6 el Consejo
Nacional de Rehabilitacion y Educacion Especial, el cual era el 6rgano publico competente

para dictar, orientar, promover y fiscalizar politicas publicas en materia de discapacidad de
acuerdo con lo establecido en el articulo 1° de su Ley.

SEGUNDO: Por disposicion expresa del articulo 14 de la Ley N° 9303 del 26 de mayo del
2015, se derogd la Ley N.° 5347, Creacion del Consejo Nacional de Rehabilitacion y
Educacion Especial, de 3 de setiembre de 1973, y sus reformas, y a partir de esa derogatoria
nace a la vida juridica el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad, Conapdis.
Mediante decreto 41088-MP se promulga el Reglamento a la Ley de creacion del Conapdis,
el cual establece las disposiciones normativas que deberd ejecutar la institucion para el
cumplimiento de sus fines y funciones.

TERCERO: En Costa Rica actualmente el drgano rector en discapacidad lo constituye el
Conapdis, el cual funciona como un 6rgano de desconcentracion maxima y personalidad
juridica instrumental, adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

CUARTO: Al constituirse el Conapdis, como un o6rgano de desconcentracion maxima
adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, por mandato legal se incorpora al Poder
Ejecutivo, junto a las demas instituciones y organos publicos cubiertos por el Régimen del
Servicio Civil, amparados a la Ley 1581 del 30 de mayo de 1953, las diversas reformas
posteriores y su Reglamento. De esta forma las personas funcionarias regulares del
Conapdis, a partir de la entrada en vigor de la Ley 9303, ostentan una relacion de empleo
publico de indole estatutaria; razon por la cual, les resulta de aplicacion las normas
contenidas en el Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento y demas disposiciones
emanadas de la Direccion General de Servicio Civil.

QUINTO: Que en virtud de los cambios normativos y de relaciones con sus personas
funcionarias, se hace necesario emitir una nueva reglamentacion que se ajuste a dichos
cambios.

SEXTO: Que la Asesoria Juridica de la Direccion General del Servicio Civil, mediante oficio
AJ-OF-638-2020_ de fecha 02 de diciembre, 2020 , ha otorgado el visto bueno a esta
normativa, de conformidad con lo que dispone el inciso i) del articulo 13 del Estatuto de
Servicio Civil.

SETIMO: DentrodelasfuncionesdelaJuntaDirectivadel Conapdisestablecidas en el articulo 8

de la Ley N° 9303, destaca para efecto de la presente reglamentacion la de: “Dictar los
reglamentos internos necesarios para el adecuado funcionamiento de la institucion y de la

”

Junta Directiva.”.



En ejercicio de dicha potestad la Junta Directiva del Conapdis en su Sesion Ordinaria N°02
celebrada el jueves 23 de enero, 2020, acord6 aprobar el presente reglamento en los siguientes
términos:

Por lo tanto,

DECRETAN:

Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicio
Consejo Nacional de Personas con Discapacidad

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Ambito de Aplicacién: Se emite el presente Reglamento Auténomo de Organizacién
y Servicio para regular las relaciones de servicio entre el Conapdis y las personas funcionarias
en todos aquellos aspectos de orden interno y en complemento de lo establecido por el Estatuto
de Servicio Civil y su Reglamento Ley N° 1581 de mayo de 1953 y sus reformas, laLey General
dela Administracion Publica Ley 6227 y sus reformas, el Codigo de Trabajo Ley N° 2 y sus
reformas y demds normas supletorias y conexas.

Articulo 2.- Definiciones: Paratodos los efectos legales que se deriven de la aplicacion de este
Reglamento, se debe entender por:

a) Accion de personal: Formulario oficial con el que se tramite todo movimiento de personal,
acto o resolucion que afecta la situacion legal de ocupacionde los puestos de la institucion
cubiertos por el Estatuto del ServicioCivilyquedebanfigurarenel expedientepersonal delas
personas funcionarias.

b) Director o Directora Ejecutiva: Es la persona de maxima jerarquia administrativa del
Conapdis,que depende directamente de la Junta Directiva, quien funge como representante
judicial y extrajudicial dela institucidn.

C) Direccion General del Servicio Civil: La Direccion General de Servicio Civil es la
institucion rectora, encargada de dirigir y administrar la aplicacion del Estatuto de Servicio
Civil en las diferentes instituciones del Régimen de Servicio Civil.

d) Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento: Ley N° 1581 de mayo de 1953 y sus
reformas.

€) Estructura administrativa: Sistema de organizacion formal que se establece a lo interno
de una institucion, con el objetivo de definir relaciones jerarquicas, de dependencia y de



f)

articulacion con otros elementos que la conforman, asi como para estructurar las funciones,
actividades y tareas para el cumplimiento del fin publico.

Expediente personal: Documentacion fisica foliada y sellada, y/o digitalizada en formatos
accesibles, que contendra el historial de cada persona funcionaria, en el que se consignara
cronoldgicamente todos los actos relacionados con la relacion de servicio.

g) Institucion: Institucién:Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (Conapdis) como

organo rector encargado de velar por la promocion y proteccion de los derechos de las
personas con discapacidad.

h) Junta Directiva: Organo colegiado deliberante y maximo superior jerarquico en materia de

1)

gobierno del Consejo Nacional de Personas con Discapacidad.

Jornada laboral: Se refiere al tiempo efectivo maximo que la persona funcionaria del
Conapdis esta al servicio y a las ordenes del patrono, bajo condiciones de subordinacion y
dependencia como resultado de la relacion laboral, realizando labores propias de su cargo,
conforme a lo establecido en el articulo 137 del Cdodigo de Trabajo. La jornada laboral puede
ser ordinaria o extraordinaria.

Jornada ordinaria: Tiempo efectivo laborado que no podra ser mayor de ocho horas en el
dia, de seis en la noche, y siete horas entre las diecinueve y las cinco horas, de conformidad
con lo estipulado en el articulo 138 del Cddigo de Trabajo y de cuarenta y ocho horas por
semana. Sin embargo, en los trabajos que por su propia condiciéon no sean insalubres o
peligrosos podra estipularse una jornada ordinaria diurna hasta de diez horas y una jornada
mixta hasta de ocho horas, siempre que el trabajo semanal no exceda de cuarenta y ocho
horas.

k) Patrono: El Conapdis, es la persona juridica responsable del desarrollo y las consecuencias

resultantes de la relacion de servicio con las personas funcionarias de la institucion.

Persona funcionaria: Es la persona que presta servicios al Conapdis, a nombre y por cuenta
de ésta como parte de su organizacion, en virtud de un acto valido y eficaz de investidura,
con entera independencia del caracter imperativo, representativo, remunerado, permanente
o publico de la actividad respectiva. Los términos de funcionario, persona funcionaria, y
empleado publico, se consideran equivalentes para los efectos del presente Reglamento
Auténomo.

m)Jefatura: Persona funcionaria, que segiin la estructura organizativa del Conapdis, tiene

potestad y responsabilidad directa y permanente para dirigir y controlar las actividades
técnicas y administrativas que permitan alcanzar los objetivos de la unidad bajo su direccion.

n) Suplencia: Persona funcionaria nombrada de forma temporal para sustituir al titular del

puesto, que se encuentra ausente por motivo de licencias, vacaciones, incapacidades u otros
que impliquen la continuidad del goce de salario por parte del titular, por un periodo



predefinido y que implica una relacion laboral con la institucion, para lo cual debe existir
una partida especifica para cubrir ese rubro.

0) Nombramiento en propiedad: Condicidn que ostentan las personas funcionarias que
disfrutan plenamente de la cobertura del Estatuto de Servicio Civil en virtud de
nombramiento legal “en propiedad”, después de haber sido seleccionados por su idoneidad
demostrada a través de procesos de oposicion o concurso, y por ende, desempeiian servicios
con caracter permanente (estabilidad en el empleo). Dicha condicion reviste la imposibilidad
de ser despedido de su trabajo salvo en casos de reestructuracion, reorganizacion
administrativa o cuando la persona funcionaria incurra en una causal de despido.

p) Nombramiento Interino: Condicion que ostentan las personas funcionarias que gozan de
estabilidad impropia y que fueren nombradas para sustituir temporalmente a una persona
servidora regular por motivo de riesgo profesional, enfermedad, licencia u otra causa de
suspension de la relacion de trabajo. Tales nombramientos interinos s6lo podran efectuarse
hasta por un afio. El funcionario autorizado debera obtener la aprobacién previa de la
Direccion General, cuando el plazo de nombramiento exceda de un mes, indicando para ello
en la respectiva comunicacion, que acompaiiara la Formula de Accion de Personal, los datos.

q) Estabilidad impropia: Condicion que ostentan las personas funcionarias interinas y que
implica la imposibilidad de ser removidos de sus cargos a excepcion de que ocurra una de
las siguientes circunstancias: 1.- cuando se nombra a otro funcionario en propiedad (plaza
vacante), 2.- cuando se reincorpora a sus labores el titular del puesto, es decir, cuando
sustituye a otra persona por un determinado plazo y éste se cumple (plaza no
vacante), 3.- cuando el interino inicialmente nombrado lo fue por inopia, no reuniendo los
requisitos del puesto (interino nombrado sin reunir los requisitos), 4.- cuando la persona
servidora ascendida interinamente no supera con éxito el periodo de prueba establecido por
la ley, o 5.- cuando en casos calificados como aquellos donde se esta frente a un proceso de
reestructuracion que implica la eliminacion de plazas, con el respectivo cumplimiento de los
requisitos legalmente establecidos para hacerlo.

CAPITULOII
DE LA ORGANIZACION
Articulo 3.- Para el cumplimiento de la mision y vision, asi como el desarrollo de los planes y
logros de sus objetivos, el Conapdis esta sujeto a una estructura de funcionamiento, compuesta de
cuatro niveles de decision que se convierten en la base fundamental de la organizacion, a saber:

1.- Nivel Politico, conformado por:

a) Junta Directiva
b) Direccion Ejecutiva

2.- Nivel Asesor, conformado por las siguientes asesorias cada una con un encargado a saber:



a) Auditoria Interna.

b) Contraloria de Servicios.

¢) Unidad de Asesoria Juridica.

d) Unidad de Asesoria Planificacion y Desarrollo institucional.

3.- Nivel Directivo conformado de la siguiente forma:

a) Direccion Técnica.
b) Direccion de Desarrollo Regional.
¢) Direccion Administrativa.

4.- Nivel Operativo.
Depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva:
a) Unidad de Tecnologias de informacion
Dependen jerarquicamente de la Direccion Desarrollo Regional:

a) Unidad de Autonomia Personal y Proteccion Social.
b) Las siguientes Sedes Regionales:

b.1) Sede Regional Central Occidente
b.2) Sede Regional Central Oriente
b.3) Sede Regional Central Norte
b.4) Sede Regional Central Sur

b.5) Sede Regional Chorotega

b.6) Sede Regional Pacifico Central
b.7) Sede Regional Huetar Caribe
b.8) Sede Regional Brunca

c.9) Sede Regional Huetar Norte

Dependen Jerarquicamente de la Direccion Administrativa las siguientes unidades:
a) Unidad de Proveeduria Institucional.
b) Unidad de Servicios Generales.

¢) Unidad Financiero Contable.
d) Unidad de Recursos Humanos.

_ CAPITULOIII
DEFINICION FUNCIONAL DE LOS NIVELES

Articulo 4.- De las funciones y responsabilidades segun los niveles:

1) Nivel Politico:



Es el nivel maximo de determinacion del Conapdis. Le corresponde la definicion y vigilancia de la
implantacion y evaluacion de las politicas, objetivos generales, estrategias, planes, programas y
proyectos orientados a satisfacer el cumplimiento de la mision y la vision institucional en el ambito
del cumplimiento la promocion y la proteccion de los derechos de las personas con discapacidad.
En este nivel podran ubicarse, ademas de las funciones administrativas y consustanciales a la
institucidn, algunas funciones estratégicas y de caracter asesor.

a) Junta Directiva: Es el organo méaximo del Conapdis y se encuentra integrado por once
miembros propietarios y sus respectivos suplentes, que desempefiaran sus funciones ad hondrem,
y que duraran en sus cargos cuatro afios pudiendo ser reelegidos.

b) Direccion Ejecutiva: Es la maxima autoridad de orden administrativo cuya persona titular es
nombrada por mayoria calificada de al menos ocho votos, por la Junta Directiva que, la cual ostenta
la representacion judicial y extrajudicial del Conapdis con las facultades que para los apoderados
generalisimos determina el articulo 1253 del Cddigo Civil. Ademas, correspondera a la persona
titular de la Direccion Ejecutiva el ejercicio de la potestad disciplinaria de la institucion en
concordancia con la normativa, disposiciones y lineamentos de la Direccion General del Servicio
Civil.

2) Nivel Asesor:

a) Asesoria Juridica: Unidad institucional a la que le corresponde asesorar al mas alto nivel
jerarquico institucional y a los niveles intermedios en la toma de decisiones que tengan
trascendencia juridica a nivel interno de la institucion y externo de las instituciones que
conforman, asi como; emitir criterios para asegurar la correcta aplicacion del ordenamiento
juridico vigente en las actuaciones del Conapdis, monitorear permanentemente el entorno
politico y legislativo para presentar modificaciones acordes con los derechos de las personas
con discapacidad.

b) Asesoria en Planificacion y Desarrollo Institucional: Unidad institucional a la que le
corresponde orientar y desarrollar el proceso de planificacion estratégica y operativa
institucional; coordinar con el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica y la
Direccion General de Presupuesto Nacional las acciones tendientes a articular y asegurar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Conapdis con las personas usuarias, por
medio del Presupuesto Nacional y del Plan Nacional de Desarrollo; planes sectoriales o
regionales coordinar y ejecutar los procesos de investigacion y desarrollo; coordinar las
actividades de evaluacion del Sistema de Control Interno y de evaluacion del Riesgo
institucional; y asesorar a la Direccion Ejecutiva y a las diversas dependencias del Conapdis
sobre diversos asuntos de su competencia que sean sometidos a su conocimiento.

¢) Contraloria de Servicios: Es la dependencia institucional que tiene como objetivo contribuir al
mejoramiento de la articulacion entre las personas usuarias y las personas funcionarias del
Conapdis, con miras a la optimizacion de los servicios institucionales en cuanto a calidad,
accesibilidad y oportunidad y funge como organo asesor, canalizador y mediador de los
requerimientos de eficiencia, efectividad y continuidad de los servicios que brinda la
institucion. Ademas, apoya, complementa, guia y asesora a los jerarcas y titulares
subordinados, de forma tal que se contribuya a incrementar la efectividad en el logro de los



d)

3)

a)

b)

c)

4)

a)

b)

objetivos institucionales, asi como la calidad y oportunidad en los servicios y el mejoramiento
continuo.

Auditoria Interna: Es la dependencia institucional que desarrolla la actividad independiente,
objetiva y asesora, que proporciona seguridad al Conapdis, puesto que se crea para validar y
mejorar sus operaciones. Contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales, mediante
la practica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion en la Institucidon y
proporciona a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y la del resto
de la administracion se ejecuta conforme con el marco legal y técnico y a las practicas sanas.

Nivel directivo

Direccidon Administrativa: Dependencia institucional que tiene como objetivo planear, dirigir,
organizar, coordinar y supervisar los procesos financiero-contables, provision de servicios
administrativos y operativos, recursos humanos, provision de bienes y servicios; asi como los
subprocesos de archivo central y salud ocupacional del Conapdis.

Direccion Técnica: Dependencia institucional que tiene como objetivo planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar las acciones técnico - operativas del Conapdis en el ambito
nacional, a fin de lograr la promocidn proteccion y el cumplimiento de los derechos de la
poblacién con discapacidad, mediante la ejecucion de los subprocesos de: Gestion del
Conocimiento, Normalizacion, Gestion de Politica Publica, Fiscalizacion, Asesoramiento
Legal y la Certificacion de la Discapacidad.

Direccion de Desarrollo Regional: Dependencia institucional que tiene como objetivo
planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de control, supervision e
inspeccion, a fin de dar cumplimiento a las normas y reglamentaciones de competencia
institucional del Conapdis a nivel local y regional; asi como coordinar con las distintas
dependencias del Estado costarricense, los gobiernos locales, las organizaciones de y para
personas con discapacidad y otros actores, la ejecucion de proyectos, programas y servicios
en discapacidad, mediante la ejecucion de los subprocesos de provision de la red de servicios,
politica publica local y la promocién de la participacion de las personas con discapacidad,
sus familias y organizaciones, en coordinacion con la Direccion Técnica y la Direccion
Administrativa.

Nivel Operativo:

Servicios Sustantivos: En este ambito se agrupan las unidades y procesos que establecen y
vigilan el cumplimiento de los lineamientos dirigidos a cumplir los objetivos organizacionales
y garantizar la prestacion de los servicios; son responsables directos ante el nivel superior de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades sustantivas dirigidas al
logro de los objetivos institucionales.

Servicios Administrativos: Bajo este ambito se ejecutan las funciones que sirven de soporte
0 apoyo para que las areas y unidades sustantivas realicen su labor de forma eficaz y eficiente.
Ademas, son responsables de dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades



subordinadas a ella, para cumplir los objetivos planificados y todas aquellas otras que sean
necesarias para el buen desempeiio de las competencias de la institucion.

CAPITULO IV ]
DE LA NATURALEZA Y CONTENIDO DE LA RELACION DE SERVICIO
De las Relaciones de Servicio:

Articulo S.- Lasrelacionesde servicio de las personas funcionariasdel Conapdis se regiran por las
disposicionesde este Reglamento, del Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento Ley N° 1581 y
sus reformas, la Ley de Salarios de la Administracion Publica y su Reglamento, Ley N° 2166 y sus
reformas, Ley General de la Administracion Publica Ley N°6227 y sus reformas, el Codigo de
Trabajo LeyN°2y sus reformas y demas normas supletorias y conexas.

Articulo 6.- Se establece la existencia de una relacion de servicio entre el Conapdis y las personas
funcionarias, cuando éstas ultimas presten servicios a la Administracion o a nombre y por cuenta
de ésta, como parte de su organizacion y en virtud de un acto valido y eficaz de investidura, con
entera independencia del caracter imperativo, representativo, remunerado, permanente o publico
de la actividad respectiva.

Articulo 7.- Los nombramientos de las personas funcionarias que se efectiien con sujecion al
Régimen del Servicio Civil, se entenderan por tiempo indefinido. Las personas funcionarias
nombradas con caracter interino solo podran ser removidas segun lo sefialado en el articulo 2,
inciso s).

Articulo 8.- Las personas funcionarias tendran derecho a la carrera administrativa, tomando en
cuenta en primera instancia, las calificaciones de servicio y antigiiedad, siempre que reunan los
requisitos y cumplan con los procedimientos establecidos para llenar puestos vacantes, asi como
las demas condiciones establecidas en los articulos 24 y 33 del Estatuto de Servicio Civil y articulos
20 y 21 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 9.- En toda relacion de servicio por tiempo indefinido habra un periodo de prueba de hasta
tres meses, de conformidad con lo establecido en los articulos 30 y 31 del Estatuto de Servicio
Civil.

Articulo 10.- En los casos de ascenso o traslado se aplicara el periodo de prueba establecido en el
articulo anterior, conforme con lo dispuesto en el articulo 24 del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil. En consecuencia, la persona funcionaria podra ser reintegrada a su anterior
ocupacion, cuando el Conapdis estime que no retine satisfactoriamente las condiciones requeridas
para el eficiente desempeifio del cargo en cuestion o bien cuando la persona funcionaria asi lo solicite.

, CAPITULO V
PRINCIPIOS ETICOS QUE RIGEN LA CONDUCTA DE LAS PERSONAS
FUNCIONARIAS

Articulo 11.- Los valores que deben cumplir y respetar las personas funcionarias del Conapdis son
los siguientes:



a)
b)

g)

h)

i)

Confidencialidad: Respeto y manejo ético de la informacion institucional.

Compromiso: Capacidad que tiene el ser humano para tomar conciencia de la importancia que
tiene cumplir con sus obligaciones dentro del tiempo estipulado para ello y de forma
adecuada, poniendo el maximo de sus capacidades para lograr sus objetivos.

Equidad: Capacidad que tiene una persona de considerar a sus semejantes en condiciones de
igualdad, con miras siempre a ser justo y equilibrado en cuanto al respeto de sus derechos y
oportunidades, sin importar las diferencias, sociales, culturales o de género que presenten
entre si.

Honestidad: Determinacion para actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica
justicia.

Honradez: Mostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de sus funciones, asi como declarar
cualquier eventualidad que pueda afectar el interés publico relacionado con sus deberes y
tomar las medidas necesarias para mantener la confianza y credibilidad de su desempeifio.
Integridad: Capacidad que tiene una persona de actuar siempre apegado a los valores de la
rectitud, la honestidad, la verdad y la justicia, tanto para su trato con los demas como para
consigo mismo, apegandose a la ética y reconociendo sus errores.

Lealtad: Compromiso de la persona de defender y ser fieles a sus creencias, respetando las
normas de fidelidad, honor, gratitud y respeto. La lealtad implica defender a la Institucion
siempre y buscar lo mejor para ella en el marco del cumplimiento del ordenamiento juridico
y en defensa de los ideales de la institucion.

Respeto: Decision firme y auténtica de no transgredir los derechos de los semejantes,
reconociendo y respetando la dignidad de la persona y su trabajo, valorando, reconociendo y
aceptando la diversidad.

Responsabilidad: Obligacion legal o moral que exige cumplir plena y eficientemente con
aquello en lo que se ha comprometido, asumiendo las consecuencias de nuestras acciones y
decisiones y procurando que todos nuestros actos sean realizados de acuerdo con una nocién
de justicia y de cumplimiento del deber con diligencia, seriedad y prudencia.

Solidaridad: Sentido de servicio, identificacion y colaboracion entre las personas,
identificandose con las causas e intereses de los demas, sobre todo cuando se vivencia
experiencias dificiles.

CAPITULO VI
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DE LA PERSONA FUNCIONARIA

Articulo 12.- Ademaés de lo dispuesto en €l Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento Ley N° 1581 y sus
reformas, la Ley General de la Administracion Publica Ley 6227 y sus reformas, el Codigode Trabajo Ley N°

2y

sus reformas, la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Publica Ley N°

8422 y sus reformas, la Ley General de Control Intemo Ley N° 8292 y sus reformas y normativa conexa,
las personas funcionarias del Conapdisdeberan:

a)

b)

Prestar sus servicios en forma regular y continua, segiin las condiciones establecidas en el acto
de su nombramiento, en el centro o lugar de trabajo designado o bajo la modalidad de
teletrabajo cuando la institucion lo habilite.

Ejecutar las tareas que se le confien con el esmero, la dedicacion y la diligencia debidos, asi
como mantener al dia su trabajo cumpliendo con la jornada de trabajo correspondiente y
poniendo toda la capacidad, interés y diligencia que sus cargos requieran, a fin de lograr la
mayor eficiencia y eficacia en el servicio.



c)

d)
e)

g)

h)

i)

k)

D

Cumplir con la mayor diligencia las 6rdenes de las personas que ejercen cargos de direccion,
jefaturas y coordinacion en general, relativas a los servicios y a los deberes del puesto que
desempena.

Dirigirse con respeto y cortesia hacia todas las personas funcionarias y personas usuarias.
Atender con diligencia, afan de servicio, respeto, correccion y cortesia a las personas usuarias
de los servicios Conapdis.

En el caso de los agentes de seguridad y vigilancia, mantener al dia el examen psicologico y
demas requerimientos legales para la portacion de armas de fuego.

Durante las horas de trabajo vestir en forma apropiada, de acuerdo con las exigencias y
caracteristicas del cargo que desempeiia y las politicas y lineamientos dictados por la Direccion
Ejecutiva.

Conducirse de forma correcta y disciplinada durante la jornada de trabajo y aun fuera de ésta,
mientras se encuentre dentro de las instalaciones del Conapdis, en giras de trabajo, en
representacion de éste, o cuando utilice vestimenta que identifique a la institucion.

Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos relacionados con su trabajo que por su naturaleza
o en virtud de instrucciones de sus superiores asi se requiera, o bien cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicio al Conapdis o las personas funcionarias. Esto sin perjuicio de la obligacion
de denunciar cualquier hecho delictivo.

Conservar en buen estado los utiles, mobiliario, herramientas, equipos, maquinaria y vehiculos
que le sean asignados para la prestacion de sus servicios y responder econdmicamente ante el
Conapdis por los dafios causados a €stos cuando medie culpa grave o dolo demostrado.
Obtener la autorizacion del superior inmediato para ausentarse de la institucion durante la
jornada laboral, en casos de urgencia e imperiosa necesidad, y presentar los comprobantes que
justifiquen el tiempo empleado en sus diligencias cuando asi proceda.

Informar al superior inmediato sobre cualquier dafio, imprudencia, error, deficiencia, anomalia
o falta de la que tenga conocimiento en funcion de su cargo, y cuando corresponda a la
Direccion Administrativa, Técnica, de Desarrollo Regional y Direccion Ejecutiva.

m) Colaborar con las comisiones que se establezcan para garantizar la seguridad y la salud

r)
s)

t)

ocupacional, asi como cumplir con las disposiciones tendientes a prever o evitar accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

Mantener al dia las labores asignadas y la programacion de sus actividades, e informar sobre el
estado y ejercicio de sus labores segun se requiera por sus superiores.

Informar en el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente, a su superior inmediato, verbalmente
o por escrito, acerca de las causas que le impiden asistir a su trabajo.

Portar el gafete de identificacion en un lugar visible durante la jornada laboral.

Respetar los limites de los descansos entre jornadas destinadas al almuerzo y refrigerios, los
cuales son de 15 minutos en la mafiana, 30 minutos en el almuerzo y 15 minutos en la tarde.
No incurrir en conductas o comportamientos de acoso u hostigamiento sexual o laboral.
Facilitar la informacion que solicita la Unidad de Recursos Humanos para mantener actualizado
el expediente personal, e informar de cualquier cambio de domicilio y demas datos que sean
necesarios para este fin.

Responsabilizarse por las claves asignadas para acceder a los sistemas y bases de datos
institucionales, por lo cual no deberan ser compartidas y divulgadas a ninguna persona.
Rendir informes por escrito sobre los resultados obtenidos en las actividades de capacitacion,
pasantias o eventos autorizados por la institucion.



v) Presentar un informe de labores al concluir la relacion laboral con el Conapdis o cuando ocurra
algin movimiento, el cual debera contener al menos las acciones pendientes y el inventario de
bienes asignado.

w) Comparecer cuando fuera citado como testigo en los procedimientos administrativos que
instaure la institucion.

x) Presentar, en los casos que corresponda, las garantias a que se refiere el articulo 13 de la Ley
N° 8131, Ley de la Administracidon Financiera de la Republica y Presupuestos Piblicos y sus
reformas

y) Presentar, en los casos que corresponda, las declaraciones juradas a que se refiere la Ley 8422,
Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica y sus reformas.

z) En el caso de las personas funcionarias que manejen vehiculos institucionales:

z.1. Mantener al dia su permiso de conducir.

z2) Respetar en todos sus extremos la Ley 9078, Ley de Transito por Vias Terrestres y
Seguridad Vial.

z.3. Abstenerse de ingerir licor o drogas cuando estén en servicio y no conducir bajo sus
efectos.

z.4. Conducir los vehiculos con la debida diligencia y entereza requeridas, e informar de
inmediato a la Unidad de Servicios Generales sobre cualquier infraccion o accidente de
transito que sufra.

z.5. Limitar el recorrido del vehiculo lo estrictamente necesario para proporcionar el
servicio requerido por el Conapdis y no ocuparlo en diligencias personales o ajenos a éste.

Articulo 13.- Ademas de las establecidas en el ordenamiento juridico y en el presente Reglamento,
son obligaciones de quienes ocupan cargos de direccion, jefatura y coordinacion, las siguientes:

a) Asesorar y supervisar las labores que desarrollan las personas funcionarias a su cargo.

b) Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan
Anual Operativo y presupuesto de la dependencia a su cargo.

¢) Evaluar anualmente en forma objetiva, el desempefio de todas las personas funcionarias
que tiene bajo su supervision.

d) Informar a su superior inmediato sobre la marcha de las labores asignadas a la dependencia
a su cargo y en forma oportuna cuando ocurra un hecho relevante que requiera pronta
solucion.

e) Crear y mantener una cultura de trabajo, orientada a estimular el trabajo en equipo,
sustentado en un enfoque de gestion para resultados.

f) Tomar las medidas necesarias para prevenir, desalentar, evitar y denunciar todas las
conductas de discriminacion, acoso u hostigamiento sexual y laboral en el equipo de trabajo
a su cargo.

g) Aplicar las disposiciones correctivas necesarias en beneficio de una buena marcha de la
dependencia a su cargo.

h) Verificar la idoneidad de las nuevas personas funcionarias, antes de que se consoliden sus
funciones y superen el periodo de prueba.

i) Planificar el disfrute de las vacaciones de las personas funcionarias a su cargo, de forma tal
que no se desmejore el servicio de la Unidad a su cargo.

j) Promover el respeto a los derechos de las personas funcionarias sexualmente diversas, de
manera que, entre sus colaboradores, no se generen situaciones de discriminacion,
hostigamiento u acoso de cualquier indole que menoscaben su dignidad humana.



k) Presentar el informe final de gestion segun lo dispuesto en el inciso ) del articulo 12 de la
Ley N° 8292, Ley General de Control Interno y las directrices para tal efecto emita la
Contraloria General de la Republica.

1) Cumplir con las disposiciones de la Ley N° 7494; Ley de Contratacion Administrativa y su
Reglamento Decreto N° 33411 y sus reformas y con la normativa interna en materia de
contratacion.

m) Velar por la eficacia y eficiencia del sistema de control interno, el seguimiento y
acatamiento a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna y entes superiores de
fiscalizacion.

CAPIiTULO VI
DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS FUNCIONARIAS

Articulo 14.- Ademas de los derechos establecidos en las normas aplicables al régimen de empleo
publico, las personas funcionarias del Conapdis tendran derecho a:

a)

b)

d)

g)

h)

Recibir capacitacion o formacion mediante cursos, seminarios, becas, entre otros, que sean
recibidos en forma presencial, a distancia o de forma virtual, bimodal, con la finalidad de
mejorar su desempefio en igualdad de condicién para todos.

Solicitar a su jefatura inmediata el tramite de reasignacion cuando se determine una variacion
sustancial y permanente en sus tareas y responsabilidades y siempre que se cumplan con las
condiciones establecidas en la normativa vigente.

Gozar de una hora diaria por lactancia, previa presentacion de dictamen médico extendido por
la Caja Costarricense de Seguro Social o avalado por dicha institucion, cuando se trate de una
certificacion de médico particular. Para estos fines la institucidon proporcionara un espacio
fisico idoneo que reuna condiciones de privacidad, seguridad, comodidad e higiene de
conformidad con la normativa vigente.

Al reconocimiento de la carrera administrativa como derecho de las personas funcionarias, que
por su capacidad y responsabilidad resulten idoneos en la valoracion, que, en igualdad de
condiciones, se realizara para ocupar una plaza vacante, de conformidad con lo establecido en
el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento.

A que se apliquen las medidas disciplinarias en resguardo al derecho constitucional de igualdad,
previo cumplimiento del derecho de defensa y el debido proceso, de conformidad con lo que
establece la Constitucidn Politica y la Ley General de Administracion Pablica Ley N° 6227 y
sus reformas.

Contar con un lugar adecuado para ingerir sus alimentos y bebidas durante su tiempo de
descanso, segun lo dispuesto por el articulo 97 del Decreto Ejecutivo N.° | de 2 de enero de
1967 (Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo).

Asistir a las citas médicas programadas, asi como a los controles necesarios cuando asi lo
requiera, siempre y cuando presente un comprobante médico para justificar la ausencia en horas
laborales a la jefatura inmediata.

Acompaiiar a los hijos e hijas menores de edad, las personas adultas mayores en primer grado
de consanguinidad o afinidad a citas médicas programadas y examenes médicos prescritos,
siempre y cuando presente un comprobante médico para justificar la ausencia en horas laborales
a la jefatura inmediata.



i) Contar con los instrumentos, equipos, materiales y condiciones fisicas accesibles para
desempeiiar su trabajo.

j) A que se le pague oportunamente el salario escolar y el aguinaldo, asi como al reconocimiento
de los pluses salariales que correspondan, segin las disposiciones y normas vigentes.

k) A trabajar en un ambiente libre de discriminacion, hostigamiento sexual y laboral.

1) A recibir instrucciones claras y precisas sobre sus labores y responsabilidades, de parte de su
jefe inmediato y manifestar a sus superiores las opiniones relacionadas con las labores que
desempeiian.

CAPITULO VIII
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 15.- Ademas de lo dispuesto en los articulos 40 del Estatuto de Servicio Civil, 51 de su
Reglamento, 72 del Codigo de Trabajo, en el presente Reglamento, y demas normativa que regule
la materia, queda absolutamente prohibido a las personas funcionarias:

a) Emplear tiempo dentro de las horas de trabajo para atender asuntos o negocios personales, o
realizar actividades ajenas a las labores asignadas.

b) Atender visitas o hacer uso del teléfono para asuntos personales en horas de trabajo, salvo en
casos de urgencia.

c) Recibir dadivas, gratificaciones o recompensas de cualquier naturaleza, por servicios prestados
como funcionario publico, asi como aprovecharse del cargo que desempeiia en la institucion
para obtener ventajas o beneficios de cualquier indole en favor propio o de terceros.

d) Visitar otras oficinas que no sean aquellas en donde deben prestar sus servicios, a no ser que lo
exija la naturaleza del trabajo, asi como salir de la oficina sin el permiso respectivo o mantener
conversaciones telefonicas o personales innecesarias con compaiieros de trabajo o con terceros.

e) Ejercer actividades politico-electorales dentro de la Institucion, en el desempeiio de sus
funciones o en virtud de su cargo.

f) Ausentarse de la oficina en horas laborales, salvo por causa justificada y previa autorizacion de
la jefatura inmediata.

g) Ingerir licor o presentarse a laborar en estado de embriaguez, drogadiccion o en cualquier otra
condicion analoga.

h) Prolongar innecesariamente tramites de los asuntos relativos a su cargo sin causa justificada,
asi como imposibilitar su cumplimiento o no darles la atencion que corresponde.

1) Contraer deudas o compromisos en nombre de la institucion sin estar debidamente autorizado
para ello.

j) Extralimitarse en las funciones o deberes que le estan encomendados y tomarse atribuciones
que no le corresponden.

k) Conducir los vehiculos propiedad del Conapdis, sin estar autorizados o sin portar el permiso de
conducir, asi como conducir a velocidades superiores a las permitidas por las leyes o
reglamentos de transito o incumplir disposiciones que los mismos contemplan, asi como utilizar
los vehiculos en actividades ajenas a los servicios de la institucion.

1) Permitir que, tanto particulares como personas funcionarias del Conapdis, viajen en los
vehiculos institucionales sin autorizacion previa de la jefatura inmediata y segin las
disposiciones internas.



m)

n)
0)
p)

q)
r)

s)

t)

Alterar o sustraer los registros, carnés y/o controles de asistencia, propios o de otros
compaiieros, asi como consentir que otro utilice su carné y/o marcar la asistencia de otro o
consentir que otra persona lo efectue por él.

Divulgar informacion que conlleve adelantar criterio sobre asuntos pendientes de resolucion.
Recoger o solicitar dinero, contribuciones, suscripciones o cotizaciones a las personas
funcionarias o realizar colectas, rifas, ventas o compras de objetos dentro de las oficinas, salvo
casos muy calificados, autorizados por la Direccion Ejecutiva.

Ejercer presion, hostigar, acosar, tomar represalias contra personas funcionarias, pasantes,
becarios, proveedores o personas usuarias, para obtener provecho personal de cualquier indole.
Fumar dentro de las instalaciones del Conapdis o durante su tiempo de servicio.

Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho, o de palabra, dentro del Conapdis o
fuera de éste, las dificultades que surjan, ya sea durante la jornada laboral o fuera de ésta.
Fomentar tertulias o mantener conversaciones innecesarias con compaiieros de trabajo o con
terceras personas, asi como dedicarse a la lectura de periddicos, revistas y otros impresos o
hacer uso de las tecnologias de informacion en asuntos que no tengan relacion con las labores
o el cargo.

Exhibir material pornografico dentro de la Institucion, asi como utilizar el equipo de codmputo
y electrénico y los servicios de comunicacion para observar, acceder o reproducir pornografia
o para cualquier otro fin ajeno al Conapdis y a las labores que le correspondan.

Articulo 16.- Ademas de lo contemplado en el articulo anterior queda absolutamente prohibido a
quienes ocupan cargos de Jefatura y Coordinacion:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

Ejercer algun tipo de acoso psicoldgico y/o moral en el trabajo, sobre el personal que tengan
a cargo o contra otras personas funcionarias del Conapdis.

Ejercer algin tipo de acoso u hostigamiento sexual o laboral sobre sus colaboradores o demas
compaieros del Conapdis, pasantes, becarios, proveedores o personas usuarias.

Utilizar los servicios del personal subalterno, asi como los servicios que presta el Conapdis,
incluyendo la utilizacion de los equipos y herramientas de trabajo, para beneficio propio, de
familiares o de terceros.

Utilizar el poder oficial o la influencia que surja de su jerarquia, para obtener o procurar
servicios especiales, nombramientos o cualquier otro beneficio personal, que implique un
privilegio o favorecimiento propio o para sus familiares, amigos o cualquier otra persona,
medie o no remuneracion.

Girar ordenes a sus colaboradores para que realicen acciones al margen de lo dispuesto en el
Ordenamiento Juridico o ajenas a sus funciones.

Consentir actos de indisciplina, asistencia irregular e impuntualidad de las personas
funcionarias bajo su responsabilidad, salvo casos debidamente justificados, y omitir su deber
de informar a las autoridades superiores, cuando corresponda, las irregularidades que en uno
u otro aspecto se presenten.

Permitir que el personal a su cargo incumpla con el correcto empleo del equipo, mobiliario y
herramientas que le ha sido asignado.

Permitir que el personal a su cargo incumpla con la directriz institucional sobre las normas de
presentacion personal vigente.

Autorizar o permitir la realizacion de jornada extraordinaria, fuera de los limites establecidos
en el ordenamiento juridico y cuando no se haya obtenido la autorizacion previa, de



conformidad con lo dispuesto por el Reglamento para la Autorizacion, Reconocimiento y
Pago del Tiempo Extraordinario del Conapdis.

j) Permitir la consolidacion de nuevas funciones del personal a su cargo, sin la debida
autorizacion de la Direccion Ejecutiva, la verificacion de la existencia y disponibilidad de
recursos presupuestarios, conveniencia y oportunidad del cambio de tareas y
responsabilidades y cumplimiento de los requisitos del ocupante.

CAPITULO IX
De la jornada y horario de trabajo

Articulo 17.- La jomada ordinaria de trabajo sera continua y acumulativa de lunes a viemnes, sin
perjuicio de los ajustes que sea necesario realizar debido a la naturaleza del trabajo de los puestos,
en tanto no se cause perjuicio grave a las personas funcionarias. El horario general de servicio sera
de las ocho a las dieciséis horas, con un descanso de quince minutos en las mafianas y tardes para
tomar un refrigerio y treinta minutos para el periodo de almuerzo.

Articulo 18.- Se establece el horario flexible y el teletrabajo como dos modalidades adicionales de
cumplimiento de la jornada de las personas funcionarias del Conapdis.

Articulo 19.- El Conapdis podra modificar transitoriamente los horarios establecidos en este
Reglamento, siempre que medien circunstancias de interés institucional o fuerza mayor que asi lo
exijan y en tanto no se cause perjuicio grave a los derechos de las personas funcionarias y al
servicio publico. El cambio temporal de horario debera comunicarse a los afectados, con un
minimo de tres dias de anticipacion.

Articulo 20.- La Direccion Ejecutiva del Conapdis podra aplicar horarios flexibles, segiin Decreto
Ejecutivo N.° 26662-MP de 16 de febrero de 1998, en las Oficinas y Dependencias cuyos servicios
lo justifiquen, siempre que se labore la jornada minima general correspondiente, se ajuste a la
normativa aplicable al efecto y sea en beneficio de la institucion o del interés publico. Asimismo,
podra suspender o eliminar dicha aplicacion en el momento en que lo estime conveniente para las
funciones que desarrolla.

Articulo 21.- Con respecto a las personas funcionarias que efectuan labores fuera del Conapdis,
corresponde al Coordinador, jefe o director respectivo determinar el tiempo en que éstas han de
ejecutarse, conforme con el presente Reglamento y demas disposiciones juridicas pertinentes.

Articulo 22.- Las caracteristicas y condiciones de cumplimiento de las respectivas jornadas de
trabajo bajo la modalidad del teletrabajo seran establecidas por la Direccion Ejecutiva, ajustandose
a lo dispuesto en la Ley para Regular el Teletrabajo, N° 9738 y su reglamento (Decreto Ejecutivo
42083-MP-MTSS-MIDEPLAN-MICITT, asi como a la normativa y disposiciones del Régimen
del Servicio Civil y demas normativa interna que establezca la institucion al respecto.

Articulo 23.- Los Jefes inmediatos, dispondran los turnos y la distribucion del personal a su cargo,
a fin de que, durante los descansos previstos en este Reglamento, se mantenga la continuidad y la
prestacion del servicio.



Articulo 24.- Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, las personas funcionarias
quedan en la ineludible obligacion de laborar horas extraordinarias, salvo impedimento grave, hasta
por un maximo de doce horas. La Jefatura inmediata comunicara en cada caso a las personas
funcionarias, con la debida anticipacion, las horas extraordinarias que deben laborar, previa
autorizacion de las direcciones del Conapdis, y en total apego a la normativa interna vigente que
regula la autorizacidn, tramite y pago de tiempo extraordinario.

Articulo 25.- De conformidad con el articulo 139 del Codigo de Trabajo, no constituira jornada
extraordinaria, ni se pagara, el tiempo que el trabajador emplee en subsanar los errores cometidos
durante la jornada ordinaria y que sean imputables solo a é€l.

CAPl'TU'LO X
DEL DESCANSO SEMANAL, DiAS FERIADOS Y ASUETOS

Articulo 26.- De los dias de descanso: Las personas funcionarias del Conapdis disfrutaran de dos
dias fijos de descanso obligatorio absoluto, cuando se trate de jornada acumulativa, después de
laborar 40 horas semanales. Se exceptia de lo anterior, los cargos que, por la naturaleza de sus
funciones, requieran otro tipo de jornada.

Articulo 27.- Son dias habiles para el trabajo todos los dias del afio, excepto los dias de descanso
obligatorio y dias feriados establecidos en el articulo 148 del Codigo de Trabajo y los asuetos
concedidos conforme con la ley.

Articulo 28.- Se exceptian del disfrute de estos dias para aquellas personas funcionarias que por
la naturaleza de sus funciones y su jornada deban laborarlos. En los demas casos la persona
funcionaria tendra derecho al pago de tiempo extraordinario, de conformidad con la normativa
interna vigente que regula la autorizacion, tramite y pago de tiempo extraordinario.

CAPITULO XI
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 29.- La asistencia de las personas funcionarias a su trabajo sera registrada personalmente
al inicio y finalizacion de cada jornada laboral y se controlara mediante el mecanismo que el
Conapdis disponga, salvo aquellas personas funcionarias cuyo puesto involucra funciones de tal
naturaleza que les exige laborar fuera de la jornada y horario habitual, los que seran autorizados
expresamente por la Direccion Ejecutiva.

Articulo 30.- La Direccion Ejecutiva podra eximir de registrar la asistencia a las personas
funcionarias, previo criterio a la Unidad de Recursos Humanos, la cual tendra la obligacion de
establecer procedimientos de control adecuados para evitar anomalias. Este beneficio sera
aplicable en los casos en los cuales concurra el siguiente supuesto:

a) Que posean un minimo de quince afios de servicio con el Estado.

La exencion del registro de marca de asistencia bajo los preceptos del inciso a) se dara bajo el
conceptode incentivo y podra otorgarse si lapersonafuncionaria lo solicita por escrito, siempre y



cuando no cuente con sanciones por irregularidades en la asistencia al trabajo en los ultimos tres
afios, y/o que su evaluaciondeservicio durante los ultimos tresafios nosea inferior a"Muy Bueno".
Dicho incentivo de ninguna manera faculta para una asistencia irregular, nile exonera de presentar
los comprobantes respectivos en caso de ausencias o llegadas tardias.

Esteincentivose suspenderaporasistenciairregular y/oporquecuandolaevaluacionde servicios sea
inferior a "Muy Bueno"; esta se podra solicitar nuevamente una vez transcurridos 2 afos de la
suspension.

Articulo 31.- Salvo los casos previstos en este Reglamento la omision de marca de entrada o salida
hara presumir la inasistencia a la correspondiente fraccion de jornada y queda bajo la
responsabilidad de la persona funcionaria, el mismo dia o al dia siguiente habil, presentar la
justificacion correspondiente ante su jefatura inmediata.

Si la respectiva jefatura acepta la justificacion, la misma debe ser presentada en los tres dias hébiles
siguientes a la fecha en que se dio el hecho ante la Unidad de Recursos Humanos con las boletas y
comprobantes respectivos.

] CAPITULO XII
DE LAS LLEGADAS TARDIAS, LAS AUSENCIAS Y EL ABANDONO DE LABORES

L De las llegadas tardias

Articulo 32.- Se considera como llegada tardia la presentacion al trabajo después de la hora
sefialada para el ingreso a las labores. Para los efectos pertinentes las llegadas tardias se
consideraran de la siguiente manera:

a) Dos llegadas tardias computables en un mes calendario implicara una llamada de atencion
verbal.

b) De tres y hasta cuatro llegadas tardias computables en un mes calendario implicara una
amonestacion por escrito.

c) De cinco a siete llegadas tardias en un mismo mes calendario implicara la suspension sin goce
de salario por un dia.

d) De ocho a nueve llegadas tardias en un mismo mes calendario implicara la suspension sin goce
de salario por ocho dias.

e) Dediez a 15 llegadas tardias en un mismo mes calendario implicara la suspension sin goce de
salario por quince dias.

f) De 16 llegadas tardias en adelante en un mismo mes calendario implicara la tramitacion de la
gestion de despido sin responsabilidad patronal.

La Administracion debera seguir el debido proceso de acuerdo con lo establecido por la Direccion
General del Servicio Civil.

Articulo 33.- La llegada tardia injustificada superior a quince minutos, implicara la pérdida de
media jornada con la deduccion salarial correspondiente, sin perjuicio de la sancion disciplinaria
que la misma pueda acarrear.



I. Delas ausencias
Articulo 34.- Se considerara ausencia, la inasistencia a un dia completo de labores.

Articulo 35.- Las ausencias injustificadas, aparte de la sancidn disciplinaria que conlleva para la
persona funcionaria implican la deduccion obligada de su salario en la proporcidn correspondiente
a dichas ausencias, si se tratare de ausencias comprobables por mera constatacion.

Articulo 36.- La persona funcionaria debera notificar a su jefatura inmediata el mismo dia,
verbalmente o por escrito, las causas que le impidieren asistir a su trabajo, sin que tal aviso
signifique la justificacion de su inasistencia. Por ninguna razon, salvo casos de fuerza mayor, la
persona funcionaria debera esperar hasta el segundo dia de ausencia para notificar ésta y manifestar
las respectivas razones.

Articulo 37.- Las ausencias al trabajo por enfermedad o condicion de salud, deberan justificarlas
las personas funcionarias con incapacidad emitida por la Caja Costarricense de Seguro Social o el
Instituto Nacional de Seguros.

Si la ausencia por enfermedad se justificara mediante dictamen de un médico particular, el mismo
debera ser refrendado por el ente asegurador correspondiente.

Articulo 38.- Salvo casos de fuerza mayor, la persona funcionaria debera enviar a la Jefatura
inmediata la respectiva incapacidad, a mas tardar al dia habil siguiente de extendida, a fin de que
se realicen los tramites de rigor ante la Oficina Institucional de Recursos Humanos. En caso de
no presentarla dentro de los plazos establecidos en este articulo se constituira falta grave.

II. Del abandono de labores

Articulo 39.- Se considera abandono el hacer dejacion de las labores sin causa justificada, dentro
de la jornada de trabajo objeto de la relacion de servicio. Para efectos de calificar el abandono de
labores, no es preciso que la persona funcionaria salga del lugar donde presta sus servicios, sino
que, de manera injustificada abandone la labor que le ha sido encomendada.

Articulo40.- Lassalidasinjustificadas antesdelahoraacordadacomohorario delainstitucion,para
medias jornadas o completas se consideraran, paratodos los efectos, como abandono de labores.

CAPITULO X111
DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

L. De las Vacaciones
Articulo 41.- Las personas funcionarias después de haber prestado servicios por cincuenta semanas

continuas, podran disfrutar de vacaciones anuales en la proporcidon que sefialan los articulos 37
inciso b) del Estatuto de Servicio Civil y 28 y siguientes de su Reglamento.
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De conformidad con lo anterior, el derecho al disfrute de las vacaciones sera de la siguiente manera:

a) Si ha trabajado durante un tiempo de cincuenta semanas a cuatro afios y cincuenta semanas,
gozara de quince dias habiles de vacaciones.

b) Si ha prestado servicios durante un tiempo de cinco afios y cincuenta semanas a nueve afios
y cincuenta semanas, gozara de veinte dias habiles de vacaciones.

c) Si ha trabajado durante un tiempo de diez afios y cincuenta semanas 0 mas, gozara de un
mes calendario de vacaciones, para la determinacion de los dias habiles se excluiran los
domingos y demas feriados establecidos por el articulo 147 del Cdédigo de Trabajo, y los
dias de asueto que conceda el Poder Ejecutivo, siempre que el asueto comprenda a la
dependencia y a la persona funcionaria que se trate. La vacacion de un mes se entiende de
un mes calendario, salvo cuando se fraccione que seré de veintiséis dias habiles.

Las disposiciones establecidas en el presente articulo seran de aplicacion para todas las
personas funcionarias, incluyendo a quien ostente el cargo de la Direccion Ejecutiva; salvo
0 excepto para personas funcionarias que al tenor de la normativa anterior y antes de que
la institucion pasara a ser regulada por el Estatuto del Servicios Civil a partir de la
promulgacion de la Ley 9303 el 26 de mayo de 2015, gozaban de treinta dias héabiles de
vacaciones transcurridos 10 afios y cincuenta semanas o mas de servicio, continuaran
gozando de este beneficio a la entrada en vigencia del presente reglamento.

Articulo 42.- La remuneracion durante las vacaciones serd de acuerdo con el salario
correspondiente asignado en la Ley de Salarios de la Administracion Publica vigente a la fecha en
que la persona funcionaria disfrute del descanso anual, calculandose con base en el tiempo de
trabajo efectivo y el promedio de los salarios ordinarios y extraordinarios devengados durante las
respectivas cincuenta semanas de relacion de servicio.

Articulo 43- Queda prohibida la acumulacidn de vacaciones por mas de un periodo anual, salvo
cuando: 1) las necesidades del servicio lo requieran, 2) a solicitud escrita del servidor se podra
acumular unicamente un periodo, para lo cual debe mediar una resolucion razonada de la maxima
autoridad que asi lo autorice.

Las respectivas Jefaturas deberan acordar, con las personas funcionarias, un plan anual de
vacaciones, en garantia del sistema de control interno y procurando que no se desmejore el servicio
de la Unidad respectiva.

La Jefatura esta en la obligacion de enviar a las personas funcionarias al disfrute de sus vacaciones,
las cuales deberan encontrarse canceladas antes de que se cumpla el nuevo periodo. En caso de no
observar esta obligacion, la Jefatura podra ser responsable segun corresponda. La Oficina de
Gestion Institucional de Recursos Humanos debera remitir a las jefaturas inmediatas, informes
semestrales sobre los saldos de vacaciones de las personas funcionarias a su cargo

En el caso de la persona que ostente el cargo de la Direccion Ejecutiva corresponde a la Junta
Directiva autorizar el plan anual de vacaciones, asi como la persona que le sustituya durante este
periodo.



Articulo 44.- Las personas funcionarias deberan gozar sin interrupciones su periodo de vacaciones
y s6lo podran dividirlas hasta en tres fracciones por la indole especial de las labores que no permitan
una ausencia muy prolongada, tal y como lo regula el articulo 158 del Cdodigo de Trabajo; los jefes
respectivos estaran en la obligacion de autorizar el pleno goce de este derecho a sus colaboradores,
y disponer el momento en que éstos lo disfruten, debiendo otorgarlas antes de que se cumpla un
nuevo periodo.

Las vacaciones que excedan el plazo minimo de las dos semanas podran fraccionarse en no menos
de un dia, cuando asi lo convengan las partes y a solicitud de la persona funcionaria, siempre y
cuando no se altere la continuidad y la eficiencia en la prestacion del servicio del Conapdis.

Articulo 45.- Resulta prohibido a las personas funcionarias adelantar dias o periodos de vacaciones
a las cuales aun no tiene derecho, pero podran disfrutar de vacaciones proporcionales al periodo
laborado en caso de necesidad imperiosa.

Articulo 46.- El tiempo trabajado en otras instituciones publicas se tomara en cuenta para
determinar la cantidad de dias de vacaciones que le corresponde a la persona funcionaria, de
conformidad con lo regulado en el presente reglamento. En este caso se reconoceran los tiempos
anuales completos. Si hubiera trabajado fracciones en una o varias instituciones del Estado, el
periodo se sumara para determinar los afios completos por reconocer.

Articulo 47.- El Conapdis unicamente reconocera para efectos de pago o de disfrute, los periodos
de vacaciones efectivamente devengados y no disfrutados en otras entidades publicas, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion General del Servicio Civil.

Articulo 48.- Para disfrutar las vacaciones, toda persona funcionaria tiene que contar con la
autorizacion de su Jefatura inmediata, lo cual debera constar en el instrumento de solicitud
debidamente autorizado. En caso contrario la persona funcionaria no esta facultada para
disfrutarlas. Por motivos de fuerza mayor las personas funcionarias podran remitir el instrumento
de autorizacion firmado digitalmente, o por cualquier otro medio que garantice su autenticidad.

Articulo 49.- Las personas funcionarias deben gozar sin interrupciones de su periodo de
vacaciones, por lo cual estas no podran ser suspendidas salvo por enfermedad o accidente y se
declare la incapacidad por los servicios médicos de la Caja Costarricense de Seguro Social o el
Instituto Nacional de Seguros.

Enesteultimo caso los dias dejados de disfrutar se podran conceder al terminar laincapacidad, tramite
que se hara por gestion propiade lapersona funcionaria ante la Jefatura inmediata.

Articulo 50.- En caso de terminacion de su relacion de servicio, la persona funcionaria tendra
derecho al pago de vacaciones proporcionales, conforme las siguientes disposiciones:

a) Undia por cada mes de trabajo, en los casos que haya trabajado menos de cincuenta semanas
de servicio.

b) Uno punto veinticinco (1.25) dias por cada mes trabajado, en los casos que le correspondiera
disfrutar de quince dias habiles de vacaciones.



€) Unopuntosesentay seis(1.66)dias por cada mestrabajado,enloscasos que le correspondiera
disfrutar de veintidos dias hébiles de vacaciones

d) Dos puntos dieciséis (2.16) dias por cada mes trabajado, en los casos en que le
correspondiera disfrutar de 26 dias habiles de vacaciones.

Articulo 51.- Para la determinacion de los dias habiles, se excluiran los dias de descanso semanal,
y los feriados establecidos por el articulo 147 del Codigo de Trabajo y los dias de asueto que
conceda el Poder Ejecutivo, siempre y cuando el asueto se decrete en el lugar en que se encuentra
la Sede del Conapdis. En este caso el asueto se regira segun lo decretado por el Poder Ejecutivo.

Articulo 52- Las vacaciones de la persona que ocupe el cargo de titular de la auditoria interna del
Conapdis, seran definidas mediante acuerdo de Junta Directiva. Para el resto de las personas
funcionarias de la auditoria interna se aplicara lo expuesto en el régimen general de vacaciones
establecido en el presente reglamento.

II. De las licencias

Articulo 53.- Las personas funcionarias del Conapdis podran tramitar licencia con goce de salario,
segun lo dispone el articulo 33 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil Decreto N° 21 y sus
reformas.

Articulo 54.- Las personas funcionarias, ademas, gozan de licencia o permiso con goce de salario
durante la jornada laboral, en los siguientes casos:

a) Acompaiiar a consulta médica a sus hijos e hijas menores de edad, o a sus hijos o hijas que,
aunque sean mayores de edad presenten una condicion de salud o discapacidad que requiera de
apoyos permanentes y prolongados y que les impida asistir por su propia cuenta.

b) Atender retiro de boletas de calificaciones de sus hijos.

c) Asistir a reuniones en los centros educativos para atender situaciones de sus hijos.

d) Acompaiiar a personas adultas mayores hasta primer grado de consanguinidad o afinidad, a
citas médicas.

Articulo 55.- Las licencias o permisos con goce de salario citadas en el articulo anterior deberan
justificarse mediante los comprobantes respectivos y en apego a los procedimientos establecidos
por el Conapdis.

Articulo 56.- La Direccion Ejecutiva podra otorgar licencias a personas funcionarias para cursar
estudios formales, siempre que lo permitan las condiciones administrativas y las exigencias del
trabajo, y no se afecte la continuidad del servicio publico en la respectiva dependencia. Para ello,
se debera tomar en consideracion el criterio de las jefaturas del funcionario o la funcionaria
solicitante. Dichaslicenciasse concederan mediante lasuscripcion deuncontratodeestudiosentreel
jerarcainstitucional yla persona funcionaria, de conformidad con las disposiciones del Estatuto de
Servicio Civil y su Reglamento Ley N° 1581 y sus reformas, asi como lineamientos emitidos por
la Direccion General del Servicio Civil.



Articulo 57.- Para el otorgamiento de licencias de estudio a nivel superior deberan considerarse
las siguientes circunstancias:

a) A quienes ocupen puestos cuyos requisitos no exijan estudios de nivel superior, se les podra
conceder licencia para estudiar carreras que contribuyan al desarrollo profesional en el ambito
ocupacional de la institucion.

b) A quienes ocupen puestos cuyos requisitos exijan estudios de nivel superior, se les podra
conceder licencia para cursar carreras relacionadas con las actividades del puesto desempefiado
o aquellos en los que tienen opciones de ascenso o promocion dentro de la estructura
organizacional.

c) A quienes posean el grado de Bachiller Universitario se les podrd conceder licencia para
obtener en grado de Licenciatura o realizar estudios de postgrado en la misma carrera o en una
disciplina relacionada con las actividades del puesto desempefiado a las de aquellos en los que
tienen opciones de ascenso o promocion dentro de la estructura ocupacional de la institucion.

d) A quienes posean el grado de Licenciatura se les podra conceder licencia para realizar estudios
de postgrado en la misma carrera o en una disciplina relacionada con las actividades del puesto
desempeiiado o las de aquellos en los que tienen opciones de ascenso o promocion dentro de la
estructura ocupacional de la institucion.

En cualquiera de las condiciones anteriores debe tomarse en consideracion la pertinencia de los
estudios, en relacion con los objetivos en intereses institucionales y de la funcidn publica.

La Unidad de Recursos Humanos llevara el control cumplimiento de los contratos de estudio y sus
adendas por cada periodo lectivo (bimestre, trimestre, cuatrimestre, semestre, etc.) en el que se
indicaran los horarios y las materias matriculadas y se llevara el control de avance del plan de
estudios, comunicando a la persona beneficiaria al finalizar cada periodo lectivo. En los casos de
pérdidas de asignaturas matriculadas, es obligacion retribuir al Estado los costos correspondientes.
Para ello al finalizar cada periodo lectivo la persona beneficiaria deberé presentar a la Unidad de
Recursos Humanos la respectiva certificacion de calificaciones obtenidas.

Articulo 58.- Las personas funcionarias que pertenecen a organizaciones sindicales podran gozar
de licencias con goce de salario para capacitaciones y actividades propias de la organizacion, en
apego al procedimiento establecido por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y normas
supletorias.

) CAPITULO XIV ’
DE LA MEDICION DE RESULTADOS Y RENDICION DE CUENTAS
(EVALUACION DEL DESEMPENO)

Articulo 59.- Toda persona funcionaria del Conapdis debera ser evaluadode acuerdo con las
disposiciones y lineamientos técnicos y metodolégicos que emita la Direccion General del Servicio
Civil, Mideplan y las normas supletorias que se emitan al respecto.

Articulo 60.- Toda persona funcionaria que ejerza el rol de jefatura o coordinador de conformidad
con la estructura organizativa y funcional del Conapdis, esta en la obligacion de evaluar a sus
colaboradores objetivamente.



Articulo 61.- La Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos sera la encargada de
capacitar y dar seguimiento oportuno, al sistema y modelo de evaluacion del desempeiio
institucional.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 62.- Las personas funcionarias del Conapdis, se encuentran obligadas a cumplir con
todas las disposiciones normativas contenidas en el ordenamiento juridico que regulan la relacion
de servicio. En caso de que con su actuacion u omision incurriere en alguna falta, se hara acreedor
de una sancion disciplinaria.

No obstante, para la imposicion de sanciones disciplinarias se debe observar por parte del titular
de la competencia sancionatoria lo siguiente:

a) Necesaria garantia del debido proceso de conformidad con lo que establecen la Constitucion
Politica Ley No. 2741 y sus reformas, el Estatuto del Servicio Civil y su Reglamento Ley N°
1581 y sus reformas, la Ley General dela Administracion Publica Ley 6227 y sus reformas, el
Cddigo de Trabajo Ley N° 2 y sus reformas, en lo que resulte aplicable.

b) Conformacion de un 6rgano director imparcial, que instruya e investigue la verdad real de los
hechos y recomiende al 6rgano decisor las posibles medidas disciplinarias.

¢) Imposicion de sanciones proporcionales, acordes con la gravedad de los hechos cometidos.

d) Relacion de proporcionalidad entre la infraccion cometida y el costo que representa la
instruccion de un procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 63.- Las faltas en que incurran las personas funcionarias seran sancionadas de
conformidad con lo establecido en el articulo 41 del Estatuto de Servicio Civil, las cuales se
clasifican en:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por quince dias.
d) Despido sin responsabilidad para el Estado.

Las anteriores sanciones se aplicaran sin perjuicio de que, si la falta reviste una gravedad mayor,
se aplique una medida disciplinaria mas drastica, sin que para ello deba agotarse el orden
establecido.

Articulo 64.- La amonestacion verbal se aplicara cuando la persona funcionaria incurra en un
hecho que configure una falta leve a las obligaciones expresas o tacitas que le imponen su relacion
de servicio, este reglamento y cualquier otra normativa laboral.

Articulo 65.- Laamonestacion escritase aplicara cuando se incurraenunafalta de alguna gravedad,
queno démérito parauna suspension, pero que infrinjacualquieradelas prohibiciones u obligaciones



contempladas en el Estatuto de Servicio Civil, su Reglamento Ley N° 1581, el presente Reglamento
y otras leyes conexas.

Articulo 66.- Los apercibimientos y las amonestaciones verbales, que se generen por infracciones
al registro de puntualidad y asistencia, incumplimiento de deberes, asi como en aquellos aspectos
disciplinarios en los que medi¢ falta leve en forma expresa o tacita a las obligaciones que le impone
su relacion de servicio, le correspondera aplicarlas a la Jefatura Inmediata.

Articulo 67.- Toda suspensidn sin goce de salario que pueda proceder, a consecuencia de aspectos
disciplinarios, sera impuesta por la Direccion Ejecutiva, previa informacion levantada por el
Organo Director, con la necesaria observancia de los principios constitucionales del debido proceso
y derecho a la defensa.

La suspensidn sin goce de salario se aplicara hasta por un periodo de 15 dias naturales dependiendo
de la gravedad de la falta en que hubiese incurrido. Dicha sancion se aplicara en los siguientes
casos:

a) Cuando la persona funcionaria después de haber sido amonestado por escrito dentro de los tres
meses anteriores, incurra de nuevo en una falta de la misma gravedad.

b) En caso de faltas graves que no ameriten aplicar una sancion de despido.

c) En los casos que asi lo establezca la normativa vigente superior.

Articulo 68.- Podra acordarse el despido de la persona funcionaria sin responsabilidad para el
Estado, en los siguientes casos:

a) Cuando en tres ocasiones se le imponga suspension sin goce de salario e incurra en causal para
una cuarta suspension dentro de un periodo de un afio. Esto no implica que, en caso de cometer
falta grave, se pueda presentar la gestion de despido sin observancia de estas suspensiones.

b) La ausencia injustificada de dos dias consecutivos o mas de dos alternos, computables en un
mismo mes calendario.

c) Si se incurriera en cualquier falta grave de las establecidas tanto el Estatuto de Servicio Civil,
y su Reglamento, como en las sefialadas en el articulo 81 del Codigo de Trabajo, el presente
Reglamento o en cualquier norma juridica que asi lo disponga en el marco de la Administracion
Publica.

Articulo 69.- Las amonestaciones verbales o escritas por faltas al régimen disciplinario o de
asistencia, deberan imponerse dentro del mes siguiente al que el organo competente tuvo
conocimiento de la falta, salvo que para su interposiciéon se requiera el desarrollo de una
investigacion preliminar o procedimiento administrativo, caso en el cual el plazo del mes se
contabilizara a partir de que el organo competente reciba el informe final de la investigacion. De
igual forma se hara ante las suspensiones y despidos.



CAPITULO XVI
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 70.- Es deber del Conapdis adoptar las medidas establecidas en la normativa vigente,
necesarias para la higiene y seguridad del trabajo, con el fin de proteger la vida, la salud y la
integridad de las personas trabajadoras en el ejercicio de su actividad laboral.

Articulo 71.- El Conapdis establecera la Comision Institucional de Salud Ocupacional y las
subcomisiones que estime necesarias de conformidad con el Reglamento de Comisiones y Oficinas
o Departamentos de Salud Ocupacional, las cuales funcionardan como estructuras preventivas
bipartitas, constituidas por personas empleadoras y por personas funcionarias. Ademas:

a) Otorgara el tiempo necesario en horas habiles y con goce de salario para que las personas
funcionarias participen de la eleccion de sus representantes y para que sus integrantes
desempefien sus funciones, sin que medien recargos de trabajo por su asistencia a las sesiones.

b) Suministrara los materiales, el espacio fisico y documentacion requerido para realizar las
reuniones.

c) Capacitara a sus integrantes, como minimo una vez al afno, en materia de salud ocupacional.

Articulo 72.- La Comision tendra como fin investigar las causas de los riesgos ocupacionales,
proponer las medidas para prevenirlos y vigilar que estas se cumplan, tanto en la Sede Central
como en las Sedes Regionales.

Articulo 73.- Los integrantes de la Comision seran nombrados de acuerdo con el procedimiento
establecido en el Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional
Decreto N° 39408-MTSS vigente.

Articulo 74.- El Conapdis mantendra una persona funcionaria debidamente capacitada en salud
ocupacional, encargada del proceso, con el fin mantener informadas a las personas funcionarias,
personas usuarias, proveedores y pasantes, sobre los factores de riesgos higiénicos, de seguridad y
los riesgos psicosociales a los que pueden exponerse y la forma de prevenirlos; coordinar acciones
preventivas ante situaciones de emergencia o desastres provocados por la naturaleza, tanto en la
sede Central como en las Sedes Regionales.

Articulo 75.- El Conapdis adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente la salud
ocupacional, la integridad fisica y la salud mental de las personas funcionarias, conforme a los
términos de la legislacion vigente y las recomendaciones que al respecto formulen las autoridades
respectivas, manteniendo en estado 0ptimo, como minimo lo relativo a:

a) Edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales.

b) Operaciones y procesos de trabajo.

¢) Suministros, uso y mantenimiento de equipo de proteccion personal.

d) Suministro de primeros auxilios.

e) Capacitacion a las personas funcionarias en materia de higiene y seguridad ocupacional.



CAPITULO XVII
DE LAS DIVERSAS FORMAS DE HOSTIGAMIENTO

Articulo 76.- El Conapdis tendra la responsabilidad de prohibir, sancionar y prevenir el acoso
psicoldgico y moral en el trabajo, como practica discriminatoria contra los derechos fundamentales
de las personas funcionarias.

Articulo 77.- Se entendera como hostigamiento laboral todo maltrato continuo, sistematico y
deliberado de una o diversas personas a otra u otras, durante la relacion laboral, sin considerar el
puesto que ocupe; tendientes a reducir, amedrentar, perseguir, fastidiar o importunar a una persona,
para la cual dicha actitud ofende o atenta contra su dignidad, decoro o integridad fisica, psicoldgica,
emocional y econdémica. Estas acciones se reflejan en expresiones verbales, gestos,
comportamientos y escritos cuya finalidad es atentar contra la personalidad o fuero interno de la
persona funcionaria, socavando su dignidad o integridad psiquica o fisica, provocando la
degradacidn del clima de trabajo y un descenso significativo en el rendimiento laboral y poniendo
en peligro el empleo y la salud de la persona funcionaria, debido, tanto a alteraciones
psicosomaticas producidas por la ansiedad, como al estrés al que se encuentra sometida.

Articulo 78.- Se consideran manifestaciones, acciones o comportamientos de hostigamiento
laboral de conformidad con el articulo anterior, las siguientes:

a) Manipulacion de la comunicacion: Reduccion o limitacion de la comunicacion, deformacion
del lenguaje, utilizacion de la burla o el sarcasmo, criticas hirientes y desprecio manifestado
por medio de gestos.

b) Aislamiento: Discriminacion en la asignacion del trabajo, o maniobras que impidan a la persona
funcionaria relacionarse social y laboralmente en el lugar de trabajo, lo cual le genera
aislamiento fisico y psicoldgico. Trato discriminatorio respecto a las demdas personas
funcionarias en cuanto al otorgamiento de ascensos, capacitaciones, vacaciones, permisos,
licencias, entre otros.

c) Descrédito: Destruccion de la reputacion de la persona funcionaria, por medio de rumores,
comentarios hostiles y humillantes de descalificacion, falsedades o simplemente
ridiculizandola pablicamente, con la consecuente afectacion a su imagen personal y laboral.

d) Impedir o dificultar el trabajo de la persona funcionaria: Obstaculizar el desarrollo profesional,
asignandole un volumen de trabajo extenuante o imposible de ser realizado, o incompatible con
su conocimiento, ocultando herramientas o informaciones necesarias para su trabajo; o por
medio del avasallamiento mediante la aplicacion exagerada del régimen sancionatorio, asi
como por medio de la invisibilizacion de los logros obtenidos en trabajo.

e) Todas aquellas conductas debidamente descritas por la jurisprudencia Constitucional y la
doctrina en esta materia.

Articulo 79.- El hostigamiento laboral sera considerado falta grave, y toda persona funcionaria, a
quien se le compruebe haber incurrido en éste, podra ser despedido sin responsabilidad patronal,
de conformidad con las normas sancionatorias de estos comportamientos, establecidas en este
Reglamento y en la legislacion vigente.



1. Del hostigamiento y acoso sexual

Articulo 80.- El Conapdis fortalecera la interaccion humana basada en el respeto a los derechos y
la dignidad de las personas, por medio de la aprobacidon y ejecucion de una politica y un reglamento
institucional, que prevenga, desaliente, evite y sancione las conductas que legitiman diversas
formas de hostigamiento sexual en el ambito institucional.

Articulo 81.- Del acoso sexual: Se entiende por acoso y hostigamiento sexual, toda conducta o
comportamiento fisico, verbal, no verbal o escrito, expreso o implicito, de connotacidn sexual, no
deseado o molesto para quien o quienes lo reciben, reiterado o aislado, que interfiere o provoca un
perjuicio en las condiciones materiales de empleo, en el desempefio y cumplimiento laboral o en
el estado general de bienestar personal; creando un ambiente de trabajo hostil, intimidante y
discriminatorio.

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

Il. De las manifestaciones del acoso sexual

Articulo 82.- El acoso y hostigamiento sexual puede manifestarse 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 situacion actual
o futura, de empleo o de estudio 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 las reciba.

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

2. Uso de mensajes de naturaleza sexual, escritos, orales y visuales que resulten hostiles,
humillantes, denigrantes, difamatorios u ofensivos para quien las reciba, tales como:
chistes, comentarios morbosos, piropos incdmodos, mensajes de texto, chats, correos,
circulacion o difusion de fotografias, audios, sonidos, imagenes, dibujos, gestos, miradas
lascivas, insistentes y sugestivas a distintas partes del cuerpo, o cualquier otra forma
analoga.

3. Acercamientos corporales u otras conductas fisicas de naturaleza sexual, indeseados y
ofensivos para quien los reciba, tales como: roces, tocamientos, besos, apretones,
manoseos, abrazos o caricias, o cualquier otra situacion similar.

III.  Del procedimiento para el tramite de denuncias por acoso laboral y sexual

Articulo 83.- La labor de divulgacion de la Ley Contra el Hostigamiento o Acoso Sexual en el
Empleo y la Docencia N.° 7476 del 3 de febrero de 1995 y sus reformas, asi como del presente
Reglamento y las politicas de prevencion, sera responsabilidad de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos en coordinacion con la Direccion Ejecutiva.



Articulo 84.- Con el objeto de prevenir, desalentar y evitar conductas de acoso u hostigamiento
sexual o laboral, la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos debera:

a) Comunicar, en forma escrita y oral, a las personas funcionarias, pasantes y becarios, sobre la
existencia de la politica institucional y el reglamento contra el Hostigamiento Sexual en el
Empleo y la Docencia.

b) b) Coordinar con la Unidad de Proveeduria Institucional, con el fin de divulgar la existencia de
la politica institucional y el reglamento contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la
Docencia a las personas que participan en los procesos de contratacion administrativa, segin
Ley N.° 7476 y sus reformas.

¢) Coordinar con la Contraloria de Servicios, para que coadyuve en la divulgacion de la politica
institucional y el reglamento contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia, entre
los usuarios/as de los servicios que brinda el Conapdis.

d) Incluir en el proceso de induccidn, el conocimiento sobre conductas en las que se manifiesta el
hostigamiento sexual y laboral, asi como la forma de prevencion y el procedimiento interno
para denunciarlo.

e) Mantener personas funcionarias con experiencia en materia de prevencion del hostigamiento
sexual y laboral.

f) Gestionar, con instituciones especializadas en la prevencion y atencion del hostigamiento
sexual y laboral, procesos de capacitacion dirigidos a las personas funcionarias del Conapdis.

g) Incluir en el Plan de Capacitacion Institucional acciones de capacitacion para la prevencion del
Hostigamiento Sexual y Laboral.

h) Colocar en lugares visibles de la institucion, un ejemplar de la Ley N.° 7476 del 3 de febrero
de 1995 y de su Reglamento.

i) Cualquier otra que se estime necesaria para el cumplimiento de los fines de la Ley N.° 7476 y
sus reformas

Articulo 85.- La persona funcionaria que se considere afectada por acoso laboral o sexual, debera
plantear la denuncia respectiva en forma verbal o escrita ante la Direccion Ejecutiva o ante la
Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos, quien elevara la denuncia a la Direccion
Ejecutiva de forma inmediata. En el caso de que la denuncia sea contra Direccion Ejecutiva,
Recursos Humanos debera elevar la denuncia a la Junta Directiva.

La Direccion Ejecutiva, o la Junta Directiva, segiin sea el caso, estan en la obligacion de informar
a la Defensoria de los Habitantes sobre la denuncia por hostigamiento sexual que se reciba, asi
como el resultado del procedimiento que se realice.

Articulo 86.- Quien haya denunciado ser victima de acoso u hostigamiento sexual o laboral o que
haya comparecido como testigo de las partes, no podra sufrirpor ello perjuicio personal alguno en su
empleo, a la vez se resguardard la imagen, confidencialidad y los principios que rigen la actividad
administrativa, so pena de incurrir en falta grave. S6lo podra ser despedido por causa justificada,
originada en falta grave a los deberes derivados de la relacion laboral, segiin lo establecido en el
articulo 81 del Codigo de Trabajo y en el presente reglamento, y la normativa conexa aplicable
previa tramitacion del debido proceso. De presentarse una de estas causales, se tramitara el despido
ante la Direccion General del Servicio Civil, donde debera demostrar la existencia de la falta. Esa
Direccion podra a la luz de lo establecido en el Estatuto de Servicio Civil y su reglamento. De
acuerdo con el inciso b) del articulo 90 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil el ministro



debera solicitar la suspension provisional de la persona servidora. Y es el Tribunal del Servicio
Civil quien tiene la potestad y competencia de resolver dicha solicitud de acuerdo con el articulo
190 inciso ch) del Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 87.- Correspondera a Direccion Ejecutiva ordenar la apertura de un procedimiento
administrativo en aquellos casos de hostigamiento sexual o laboral de los que reciba denuncia. En
caso de que la denuncia sea en contra de la Direccion Ejecutiva, la Junta Directiva ordenara la
apertura de un procedimiento administrativo, de conformidad con los principios administrativos de
la Ley General de Administracion Publicay la normativa vigente en materia de Hostigamiento.

Articulo 88.- El tramite administrativo para las denuncias por Acoso u Hostigamiento Sexual y
Laboral se efectuara de conformidad con las disposicionesyprincipiosprevistosenlaLeyGeneralde
la Administracion Publica N.°6227del 2demayode 1978 ysusreformas,Ley N.° 7476y susreformas.
Para ello se conformara un érgano director, quien contara con tres dias naturales paradictar el auto
inicial del procedimiento, en el cual se dara el traslado de la denuncia a la persona funcionaria
acusada, concediéndole un plazo de diez diashabiles para que comparezca y se refiera a todos y cada
uno de los hechos que se imputan y ofrezca los elementos de prueba de descargo que estime
necesarios. Si la persona acusada no ejerce su defensa se continuara con el procedimiento hastael
informe final departe del Organo Director. Transcurrido el plazo anterior y en los préximos ocho
dias naturales, el 6rgano director evacuara toda la prueba testimonial y documental ofrecida por las
partes. En el plazo de quince dias naturales después de la comparecencia y evacuacion de laprueba,

el Organo Director rendira resolucién sobre las conclusiones del trdmite administrativo y
recomendaralassancionesdisciplinariasencasodeque se considere probada la falta.

Articulo 89.- Las sanciones por situaciones comprobadas de hostigamiento sexual o laboral se
aplicaran segun lagravedad del hecho, sin que puedan ser inferiores a suspension sin goce de salario
y el despido. En caso de que de las conductas denunciadas se presuma la posible comision de un
hecho o hechos delictivos, seremitiran las diligencias al Ministerio Publico paralo de su cargo.

Articulo 90.- Concluido el procedimiento y comprobada la comision de falta grave atribuida a la
persona funcionaria, el caso debera ser elevado oportunamente en primera instancia ante la
Direccion General de Servicio Civil, para que continué con la tramitacion de la gestion de despido,
conforme lo dispuesto por el Estatuto de Servicio Civil.

Articulo 91.- La persona investigada podra hacer uso de todos los medios recursivos establecidos
en laLey 6227, Ley General de la Administracion Piblica cuando estos apliquen.

Articulo 92.- Conforme a lo dispuesto por el articulo 29 de la Ley N° 7476, Ley Contra El
Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docenciaysus reformas, tanto el cémputo, como la
suspensiéon o interrupcion y demas vicisitudes relativas a la prescripcion de la potestad
sancionadora, se rigen por lo dispuesto en el Titulo X del Codigo de Trabajo.



CAPITULO XVIII
DE LA REGULACION DEL FUMADO

Articulo93.- Deconformidadconlodispuestoenlaley N° 9028, Ley General de Control de Tabaco
y sus Efectos Nocivos en la Salud, del 22 marzo del 2012 y sus reformas, todas las instalaciones y
vehiculos del Conapdis se consideran espacios libres de humo de tabaco, por lo que esta prohibido
consumir o mantener encendido productos de tabaco. El incumplimiento de dicha disposicion se
considerara como una falta grave y se sancionara como tal.

Articulo 94.- Las jefaturas inmediatas seran las responsables de advertir a sus colaboradores sobre
la prohibicion del fumado. El Conapdis debera, asimismo, indicar dicha prohibicion por medio de
rétulos en lugares visibles.

CA!’iTULO XIX
PROHIBICION DE DISCRIMINAR

Articulo 95.- De conformidad con lo establecido en la Ley N.® 9343, Ley de Reforma Procesal
Laboral y en la Directriz N°® 025-P  sobre la Politica  para erradicar de las instituciones
publicas la discriminacion hacia la poblacion sexualmente diversa en el Conapdis se prohibe toda
discriminacion en el trabajo por razones de edad, etnia, sexo, religion, raza, orientacion sexual,
estado civil, opinion politica, ascendencia nacional, origen social, filiacion, discapacidad, afiliacion
sindical, situacion econdmica o cualquier otra forma analoga de discriminacion.

Articulo 96.- Todas las personas trabajadoras que desempefien en iguales condiciones subjetivas
y objetivas un trabajo igual gozaran de los mismos derechos, en cuanto a jornada laboral y
remuneracion, sin discriminacién alguna.

Articulo 97.-Seprohibeeldespidodelostrabajadoresolastrabajadorasporlas razones sefialadas en el
articulo 404 de la Ley N° 9343, ReformaProcesal Laboral.

Articulo 98.- Queda prohibido a las personas a cargo de los procesos de seleccion de personal
discriminarporedad al solicitarun servicio o seleccionara una persona trabajadora.

Articulo 99.- Todas las personas, sin discriminacion alguna, gozaran de las mismas oportunidades
para desarrollarse en el empleo, siempre y cuando reunan los requisitos de idoneidad establecidos
mediante ley o reglamento.

Articulo 100.- Todadiscriminacion delas contempladas en el presente capitulo podraser hecha valer
por las autoridades o laparte interesada ante los juzgados detrabajo,dela formadispuestaenlaLeyN®
9343, Reforma Procesal Laboral. En estos casos, quien alegue la discriminacion debera sefialar
especificamente el sustento factico en el que funda su alegato y los términos de comparacion que
substancie su afirmacion.

Articulo 101.- Todo nombramiento, despido, suspension, traslado, permuta, ascenso o
reconocimiento que se efectiie en contra de lo dispuesto por el presente titulo sera anulable a
solicitud de la parte interesada, y los procedimientos seguidos en cuanto a seleccion de personal
careceran de eficacia en lo que resulte violatorio a este titulo.

Articulo 102.- Toda persona que, en el ejercicio de sus funciones relativas a seleccion,
nombramiento, movimientos de personal o de cualquier otra forma incurra en discriminacion en



los términos de este capitulo, cometera falta grave para los efectos del articulo 81 del Cddigo de
Trabajo.

Articulo 103.- El Conapdis debera considerar como un tema prioritario la atencion a las practicas
discriminatorias en contra de las fobias hacia las personas sexualmente diversas. A razén de lo
anterior, la institucion debera cumplir dentro de su regulacion interna, al menos las siguientes
disposiciones:

a) Desarrollar procesos de capacitacion dirigidos a las personas funcionarias del Conapdis sobre
los Derechos Humanos, particularmente, de la poblacion sexualmente diversa.

b) Realizar las reformas necesarias para asegurar que la atencion de las personas usuarias de los
servicios que presta el Conapdis se realicen considerando las necesidades de la poblacion
sexualmente diversa, sin que existan practicas que generen discriminacion.

¢) Velar por que en el desarrollo normativo y administrativo de las facultades que se le atribuyen
al Conapdis no existan disposiciones o acciones que sean discriminatorios hacia las personas
sexualmente diversas, ni que las mismas generen discriminacion alguna.

d) Desarrollar textos normativos en donde se haga uso del lenguaje inclusivo en apego a los
Derechos Humanos, asi como que no se establezcan disposiciones contrarias a la dignidad
humana de la poblacidon sexualmente diversa.

e) Garantizar los recursos humanos, materiales y técnicos necesarios para cumplir con lo
dispuesto en esta declaratoria.

DISPOSICIONES FINALES

El presente reglamento derogael REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL CONSEJO
NACIONAL DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL aprobado por la Divisién
de Asesoria Juridica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, con fecha 12 de febrero, 1980,
y deroga cualquier otra disposicidn reglamentaria anterior que se le oponga.

Este reglamento entrara en vigencia a partir de la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta; y no
tendra efecto retroactivo en perjuicio de los derechos de las personas funcionarias del Conapdis.
PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA.

Heredia, 14 de diciembre, 2020.—Lizbeth Barrantes Arroyo, Directora Ejecutiva, Consejo
Nacional de Personas con Discapacidad.—1 vez.—( IN2020513398 ).





