MUNICIPIO DE GRECIA .
REGLAMENTO AUTONOMO DE ORGANIZACION Y
SERVICIO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente Reglamento servira para regular las
relaciones de empleo de la Municipalidad de Greera,adelante
denominada IMUNICIPALIDAD , y sus servidores, de conformidad
con lo dispuesto en el ordenamiento juridico labadaninistrativo.

ARTICULO 2: Las normas, reglas, disposiciones y procedimientos
establecidos en este Reglamento, son de aplicachiigatoria, para
todos los servidores y funcionarios.

ARTICULO 3: Los representantes patronales obligan al patreno,
las relaciones que tengan con los trabajadores déuhicipalidad,
cuando realicen actos o ejecuten disposicionesdigd laboral, como
si esta, personalmente, hubiera realizado el acictos de que se
trate.

ARTICULO 4: Las normas del presente Reglamento deben ser
interpretadas y aplicadas recurriendo a los métgda®cedimientos
usuales en el Derecho Administrativo, Cddigos: Mipal y de
Trabajo, segun corresponda, derechos adquiridos ianted
Convencion Colectiva, leyes conexas, el uso y lsturobre, en la
forma que mejor garantice la realizacion del firblpo a que se
dirigen, dentro del respeto debido a los dereclkebsetvidor.

ARTICULO 5: EI servicio al usuario, la armonizacion de los
procedimientos, la simplificacion, flexibilidad, iedcia, trabajo en
equipo, la proporcionalidad y el apego a las estgctas normas de
ética en el ejercicio de la funcion publica, asinooel respeto a la
dignidad y a los derechos del trabajador, con acaoroso del



principio de legalidad, son los principios que insp este Reglamento
y que deben orientar las labores de la Municipéliglaus servidores.

ARTICULO 6: En virtud del principio de legalidad y con la salad
de los derechos adquiridos, el servidor no podsirudar de mas
beneficios, ni la administracion ejercer mayoresegtades que las
expresamente autorizadas por este Reglamentosa, @éfecto, por las
demas normas del ordenamiento juridico.



CAPITULO 1l
DEBERES ETICOS DEL SERVIDOR Y DE LA SERVIDORA
MUNICIPAL

ARTICULO 7: Todo servidor (a) debe acatar los deberes que se
sefalan en los articulos siguientes sin perjui@atatios los demas
establecidos por la ley y este reglamento.

ARTICULO 8: Deber de lealtad: Todo servidor (a) debe ser leal a la
Municipalidad.

ARTICULO 9: Deber de eficiencia: Todo servidor o servidora debe
cumplir personal y eficientemente la funcién quederesponde en la
Instituciéon en las condiciones de tiempo, formagak que determinen
las normas, correspondientes, y de acuerdo caigaentes reglas:

* Usar el tiempo laboral realizando siempre su megtwerzo, en
la forma mas productiva posible y emplearlo eneslagrollo de
las tareas que corresponden al cargo con el eslaentensidad
y el cuidado apropiados.

» Esforzarse por encontrar y utilizar las formas mfcentes y
economicas de realizar sus tareas, asi como pgmaaméos
sistemas administrativos y de atencion de usudasken los
gue participa, con la posibilidad de hacer lleger sugerencias
e iniciativas a sus superiores.

« Velar por la conservacion de los utiles, objetateynas bienes
gue integran el patrimonio de la Municipalidad y ldede
terceros que se pongan bajo su custodia y enlmsgauando
corresponda.



 Hacer uso razonable de los utiles y materiales sgiele
proporcionen para realizar sus tareas, procuraade @ cada
uno el maximo de rendimiento y evitar el despeadici

ARTICULO 10: Deber de probidad: Todo servidor o servidora debe
de actuar con honradez, en especial cuando hagalaisecursos

publicos que le son confiados para el cumplimietiéo los fines

Municipales, o cuando participe en actividades gooms de la

administracion que comprometen esos recursos.

ARTICULO 11: Deber de responsabilidad: Todo servidor o
servidora debe de actuar con claro sentido del rdepe le
corresponde para el cumplimiento del fin publicee qompete a la
Municipalidad y de las consecuencias que el cumelito o
incumplimiento de ese deber tiene en relacion cem @metido
institucional.

ARTICULO 12: Deber de confidencialidad: El servidor o servidora
debe guardar discrecion con respecto a todos Iashoke e

informaciones de los cuales tenga conocimientd ejegcicio o con el

motivo del ejercicio de sus funciones, indepen@e®nte de que el
asunto haya sido calificado o no como confidermaalél (la) superior,
salvo que sea autorizado para dar informaciones yevjuicio del

derecho de informacion del administrado ejercidonfaone al

ordenamiento juridico vigente.

ARTICULO 13: Deber de imparcialidad: El servidor o servidora
debe de ejercer el cargo sin discriminar, en cuantas formas y
condiciones del servicio a ninguna persona ponrasocolor, género,
sexo, religion, nacionalidad, situaciones econosjidgdeologia o
afiliacion politica.

ARTICULO 14: Deber de conducirse apropiadamente frate al
publico: Todo servidor o servidora debe observar frentalblipo en
el servicio y fuera de él una conducta correctgnaliy decorosa,
acorde con su jerarquia y funcion, evitando corafucfue puedan
socavar la confianza del publico y la integridat fdacionario (a) y
de la Municipalidad.



ARTICULO 15: Deber de objetividad: El servidor o servidora
siempre debe emitir juicios objetivos sin influersc de criterios
personales o de terceros no autorizados por laidadoadministrativa
y se abstendra de participar en cualquier decisidgando exista
violencia moral sobre él que pueda hacerle incungli deber de
objetividad.

Queda a salvo su deber de obediencia al supenptosetérminos
previstos en la Ley General de la Administracidbliea.

ARTICULO 16: Deber de comportarse con decoro y resgto: Todo
servidor o servidora debe ser justo, cuidadospetasso y cortés en
el trato con los usuarios del servicio, sus jefsaboradores y
compafneros o companeras.

ARTICULO 17: Deber de denuncia: Es obligacion de todo servidor
o servidora formular la denuncia correspondient & autoridad
competente, cuando en el ejercicio de su carggateanocimiento de
cualquier irregularidad en perjuicio de los fun@oos o funcionarias
y de la Municipalidad.



CAPITULO IlI
DEFINICIONES

ARTICULO 18: Para la correcta aplicacion e interpretacion ste e
Reglamento, se definen algunos términos cuyo s$iguid sera
exclusivamente el siguiente:

ADMINISTRACION MUNICIPAL: La Municipalidad del
Canton de Grecia.

ADMINISTRADO, CONTRIBUYENTE: Toda persona fisica o
juridica, que recibe los servicios que presta laigipalidad.

ASCENSO: Promocion que se le realiza a un trabajador auestp
de categoria superior.

ASIGNACION: EIl acto mediante el cual se ubica una plaza nueva
en la clase correspondiente.

ATESTADOS: Examenes escritos, experiencia, certificados de
conducta, recomendaciones, comprobantes de estyditxlos
aquellos datos mediante los cuales se determinael@iva
idoneidad del personal para ocupar un puesto.

C. C. S. S. (Caja Costarricense del Seguro Social
CANTON: Cantén de Grecia.

CLASE: Conjunto de puestos similares en cuanto a: deberes
responsabilidades, y autoridad, para que se leguapkl mismo
titulo. Exige a los candidatos los mismos requss#o cuanto a su
preparacion académica, experiencia, conocimientoggs Se les
aplica el mismo examen o prueba al realizar lacs&la y se les
asigna el mismo salario o remuneracion



CLASIFICACION: Sistema en el cual se analizan, evaltan y
ordenan todas las tareas que se realizan en cadaeuons puestos
de la Municipalidad, agrupandolos en clases.

COMITE: Comité Administrador de Fondos de Cesantia
CONCEJO: Concejo Municipal del Cantén de Grecia.

CONCURSQO: La participacion de varias personas en distinpost
de pruebas que efectia la Municipalidad con Idiflad de llenar
plazas vacantes. Estos pueden ser internos onestelegun la
circunstancia que los motiven.

CONTRALORIA: la Contraloria General de la Republica.

FONDO DE CESANTIA: Fondo de Cesantia de los empleados
municipales de la Municipalidad del Canton de Gxeci

INCENTIVOS: regalias o beneficios adicionales al salario,
concedidos a los servidores municipales, de acusydcel tiempo,
tipo y calidad de labor que realizan.

INS: Instituto Nacional de Seguros

JUNTA: La Junta de Relaciones Laborales.

PATRONO: la Municipalidad del Canton de Grecia, con dolaici
en Grecia, Centro, en su condicion de empleadtwsdservicios de
los trabajadores.

PUESTO: Conjunto de deberes y responsabilidades, y reqgsisi
asignados a un funcionario para que sean atendidcente la

jornada de trabajo.

REASIGNACION: Cambio que se hace a la clasificacion de un
puesto cuando ha variado sustancial y permanerdasetareas



RECLASIFICACION: Procedimiento en el que se rectifica la
clasificacion de un puesto por haber sido asigradimeamente.

REGLAMENTO: EI presente Reglamento Autonomo de
Organizacion y Servicios.

REPRESENTANTE PATRONAL: El ALCALDE, y en general
todas aquellas personas que debidamente autoripad&s ejerzan
dentro de la Municipalidad, funciones de direcci@aministracion
o de ambos géneros.

REQUISITOS: Cumulo de conocimientos, habilidades o
experiencia y capacitacion o su equivalente paraaddcuado
desempeiio del trabajo, condiciones todas que dpbseer los
candidatos a los puestos.

« REVALORACION: Aumentos en los salarios base asignados a
las diferentes clases, por lo general se realizaapmento en el
costo de vida, relaciones de competencia y otros.

SALARIO: Ingresos que percibe el trabajador en moneda e cu
legal, por el trabajo realizado.

SALARIO BASE: Corresponde al salario basico de la escala
salarial de la Municipalidad de Grecia

SERVICIOS ESPECIALES: Los ejecutados por servidores que se
contraten a plazo fijo o por obra determinada. t&do caso, los
contratos por servicios especiales no podran tenar duracion
superior a un afio.

SINDICATO: EI Sindicato de Trabajadores Municipales de Grecia
SITRAMUDEGRE

TRABAJADOR, FUNCIONARIO O SERVIDOR
MUNICIPAL: Toda persona fisica que preste a la Municipalidad
sus servicios materiales, intelectuales o de argboseros en forma
subordinada, en virtud de un acto valido y eficandmbramiento y



a cambio de una retribucion o salario, sea en fqerenanente o
transitoria y como consecuencia de un contrataatejo verbal o
escrito, expreso o tacito, individual o colectivo.

TRASLADO: Paso de un servidor de un puesto a otro de laanism
categoria

« VALORACION: Proceso mediante el cual se asignan
remuneraciones a las clases de puestos considel@aiveles o
grado, de dificultad, responsabilidad y variedadadeas, requisitos
minimos, indices de costo de vida, encuestas deaslajustes por
Decreto de Salario Minimo, y otros elementos decaswlicionado.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 19: La Administracion Municipal esta integrada por:

« Un Alcalde Municipal, quien se ajustara y tendrs dbligaciones,
potestades y responsabilidades que emanan de lxslés 14 y
siguientes del Codigo Municipal y otras leyes c@segue rijan en
la materia.

» Directores ejecutivos, intermedios y finales de Ididerentes
procesos, nombrados por el Alcalde.

ARTICULO 20: El Alcalde Municipal, es el enlace entre el Concej
Municipal y los servidores de la comuna, él esfahcionario de
mayor Jerarquia dentro de la Institucion, por le tpda informacion
por parte de la administracion que sea dirigidaalcejo Municipal a
de ser remitida por su despacho y rubricada pausaridad.

A él corresponde la presentacion ante el Concejmdk iniciativa y
de los informes que presente la administracion @dictea instancia.
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CAPITULO V
DE LA NATURALEZA Y CONTENIDO DE LA RELACION DE
SERVICIO

ARTICULO 21: En su relacion laboral y de servicio, el servidor
estara sujeto a las condiciones establecidas eanslato de trabajo,
las cuales se formalizardn mediante acciéon de pakso
Supletoriamente se consideran incorporados lasosigpnes del
presente Reglamento, los derechos adquiridos nted@onvencion
Colectiva, los Codigos Municipal y de Trabajo y ellps que por su
afinidad se deduzcan de la relacion laboral y mlice que se presta.

ARTICULO 22: La modificacion de las condiciones de trabajo se
efectuara mediante accion de personal, las cualés autorizadas por
el Alcalde Municipal y por el funcionario que éstesigne con la
autoridad respectiva.

No podra el Consejo Municipal, el Alcalde o quiehagan sus veces,
tomar alguna decision o medida que afecte en falesgendente el
sueldo de sus empleados, ni cambiar la nomencldiisus puestos,
en detrimento del buen nombre de sus servidores.
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CAPITULO VI
DE LA SELECCION DE PERSONAL Y DEL INGRESO A LA
MUNICIPALIDAD DE GRECIA

ARTICULO 23: Para ingresar al servicio de la Municipalidad se
requiere:

a) Ser mayor de edad o de quince afios, en esteecpsstulante

habra de contar con la debida autorizacion deslgesslque rigen
en la materia.

b) Contar con permiso de trabajo si se es extranjer

c) Cumplir y satisfacer todos los requisitos y eguientos que
estan contenidos en el articulo 119 del Cédigo klpal.

d) No estar incluido en ninguno de los impedimenjios sefala el
articulo 127 del Cdédigo Municipal.

ARTICULO 24: Para integrar la nomina de elegibles se requiere:

a) Cumplir los requisitos que establezca el madeactriptivo de
puestos y las normas de Reclutamiento y Seleca@@edsonal.

b) Someterse a las pruebas que se dispongan pafidiaa
encargada de la seleccion de personal.

c) No tener los impedimentos del articulo 127 deddiGo
Municipal.

ARTICULO 25: La Seleccion de personal se hara por medio de
pruebas de idoneidad y/o atestados para el casardes que deban
llenarse con profesionales, a las que Unicamenteadssitiran

aspirantes que reunan los requisitos para ser @olmbren el puesto
que se trate.
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ARTICULO 26:. Podran realizarse permutas o traslados tempgorale
o definitivos a clases comprendidas dentro de usmmi grupo
ocupacional y entre clases de puestos de la miategaria, siempre
gue medie un interés Institucional, exista la apcodn de los Jefes
respectivos, no se afecte de manera directa ebrscnormal de la
dependencia, y prive el interés publico municipaéemovimiento.

ARTICULO 27: Cuando el empleado sea ascendido, trasladado o
permutado a desempefar otro cargo en forma periteanssa con
mayor remuneracion o no, los primeros tres mesesrsgderan como
prueba, pudiendo cualquiera de las partes solisgarregresado a su
antigua posicion y en las mismas condiciones quia &ntes de que se
operara el cambio. En caso de que tal accion spaabta por la
Municipalidad dentro del plazo establecido, a swiccdel trabajador y

si éste estuviere inconforme, el asunto se somatecocimiento de

la Junta de Relaciones Laborales para su resolusaiwo en aquellos
casos que se proceda por interinazgo.

ARTICULO 28: Al quedar una plaza vacante, se procedera de la
siguiente forma:
a) Se ascendera al empleado inmediato inferiorradogde la
misma seccion o departamento, que esté calificada el
efecto.

b) De no haber empleado o funcionario municipalazage
llenar la plaza vacante en el departamento o secdé
conformidad con el manual descriptivo de puestesasara
a concurso la plaza a nivel municipal y para elnmidos
trabajadores gozaran en su favor de la antigtiedad.

c) En caso de inopia o si ho hubiere interés dgimrempleado
para concursar en la plaza vacante, la Municipdligadra
sacarla a concurso externo, publicado por lo me&mosin
diario de circulacion nacional y con las mismasdioones
del concurso interno.
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d) Tratdndose de profesionales el nombramiento dabe
ajustarse a lo que dicte la ley constitutiva delpeetivo
colegio y el manual descriptivo de puestos.

e) Cuando la oficina de personal saque una plazenaurso
externo lo hara del conocimiento de todos los eadus
mediante comunicacion, que se hara ocho dias baniles
de la fecha del concurso. También se hara la cmacion a
la Junta de Relaciones Laborales, bajo pena ddatlliel
concurso.

ARTICULO 29: La publicacion de concurso interno debera
consignar los requisitos del puesto, caracteristigasalario. Se
imprimir4 en caracteres legibles y se colocarésrsitios mas visibles
de todos los centros de trabajo de la Municipalidad

ARTICULO 30: Las plazas vacantes podran ser ocupadas en forma
interina por la persona designada para ello, nasnse realiza el
concurso, hasta por el término de dos meses, inggables de
conformidad con el articulo 130 del Cédigo Munitipa
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CAPITULO VI
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 31: Todo trabajador de la municipalidad debe estar
amparado por un contrato de trabajo, que conteraratérminos
generales las clausulas y estipulaciones necesquasregulan la
prestacion de sus servicios.

ARTICULO 32: Los contratos de trabajo, accion de personal de
nombramiento y cesaciones, se haran en cuatrostarites para la
Municipalidad y otro para el trabajador.

El trabajador contara con un plazo de cinco diagdspara estudiar y
firmar el contrato.

ARTICULO 33: No obstante lo anterior, se presume la existeralia d
contrato de Trabajo entre la Municipalidad y qugemeestan sus
servicios personales en forma subordinada y a «amdel una
retribucion econdémica o salario de cualquier cagama.

ARTICULO 34: Los contratos de trabajo seran:

1) POR TIEMPO INDEFINIDO: con aquellos trabajadores
indispensables para satisfacer las necesidadesiaprop
permanentes de la Municipalidad, que hayan cumglihotodos
los requerimientos aqui establecidos para dar iatath al
contrato.

2) POR TIEMPO DETERMINADO: con los trabajadores que
vengan temporalmente a ejecutar las labores de& quaiienes
se encuentren disfrutando de vacaciones, licenaiastra
situacion analoga, asi como aquellos casos exagglemen que
su celebracion resulte procedente conforme a laadakza de los
servicios que se van a prestar.
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3) DE APRENDIZAJE: los que se formalicen para caa@dy con
la formacion profesional, metddica y completa aelividuo, de
acuerdo con disposiciones que regulen el apremrdizaj

4) POR OBRA DETERMINADA O SERVICIOS ESPECIALES:
se celebren para la ejecucion de obras o laboteslaadas o a
plazo fijo, que se requieran para satisfacer lasesidades
eventuales que se presentan en la Municipalidad.

Las contrataciones realizadas bajo los inciso82.y, 4.- estan sujetas
a las regulaciones del articulo 118 del Codigo Mipal y los
servidores se contaran como interinos.
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CAPITULO VIII
DEL EXPEDIENTE PERSONAL

ARTICULO 35: El Departamento encargo del personal sera el
responsable de la formacion y custodia del expéslipersonal de
cada uno de los funcionarios al servicio de la Mwalidad, de
mantenerlos al dia en cuanto a los documentossjas aporten, y de
preservar su confidencialidad.

ARTICULO 36: EIl expediente del personal debera contener todos
aguellos documentos y datos que sirvan para detarral historial de

la relacion de servicio en asuntos como: asisterevaluacion del
desempenio, disciplinarios, calidad del funcionasioptras que se
consideren de importancia.

ARTICULO 37: La informacion contenida en el expediente personal
es de caracter confidencial y solo tendran accefla s funcionarios
gue lo requieran para labores propias del cargoistones de la Junta,
el servidor y su representante autorizado.
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CAPITULO IX
DE LOS FUNCIONARIOS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 38: La Municipalidad garantiza de conformidad con la
Ley de Igualdad de oportunidades para las persmragiscapacidad,
namero 7.600 de dos de mayo de 1996, la posibiligaithgreso a las
personas con discapacidad y el derecho a un empecuado a sus
condiciones y necesidades personales.

ARTICULO 39: Se considera un acto de discriminacion, cuando los
mecanismos empleados para este proceso no searada@ las
condiciones del aspirante, cuando se exijan reaqaiadicionales a los
establecidos para todos los solicitantes o cuamdeenemplee a un
trabajador idoneo en razén de su discapacidad.
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CAPITULO X
DE LA CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS

ARTICULO 40: El Manual Descriptivo de Puestos contemplara el
titulo, la naturaleza del trabajo, las responsddniles y los requisitos
de cada puesto existente en la Municipalidad, § tebase para la
seleccion de personal y la determinacion de susrigal de
conformidad con lo establecido en los articulos, 21, y 122 del
Caddigo Municipal.

ARTICULO 41: Las funciones que el Manual descriptivo de Puestos
enumera, no agotan las propias de cada puestoieNdostaxativa
dicha enumeracion, se entendera tan solo comosegetiva de las
funciones propias de cada puesto. En consecueslcservidor no
podra negarse a ejecutar otras que, aunque nongoatas en el
Manual, resulten acordes con la naturaleza delocamge ocupa,
siempre y cuando estas sean de caracter ocasiomaimo tal las
asigne su respectivo jefe

ARTICULO 42: Cuando el servidor estime que ha variado sustancia
y permanentemente las tareas y responsabilidadespdesto que
ocupa, podra solicitar por escrito a su jefe in@dgue gestione ante

el Departamento encargo del personal su reasigmaSidla jefatura
respectiva no hubiere atendido su solicitud ded&dos quince dias
siguientes a su recibo, el servidor podra diriguieectamente al
Departamento encargado del personal.

ARTICULO 43: Las jefaturas también podran en las condiciones
anteriores, solicitar en beneficio de sus subailtgrta reasignacion de
cualquier puesto.

Recibida la solicitud, el Departamento encargadd ersonal,
procedera al estudio respectivo en un plazo no mdgo60 dias,
sometiendo su resultado a conocimiento y resoludena Alcaldia
Municipal. Lo resuelto por la Alcaldia y el Departento encargado
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del personal le sera comunicada al petente demtrimslcinco dias
posteriores a aquel en que se adopte la decision.

ARTICULO 44: Un puesto puede ser examinado y revisado las veces
gue resulte necesario.

ARTICULO 45: Las reasignaciones entraran en vigencia a paria d
aprobacion del documento por el ente contralor giery cundo exista
disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 46: El mismo procedimiento se aplicara para el caso de
las reclasificaciones.

ARTICULO 47:. EI Departamento encargado del personal debe
mantener actualizado el Manual descriptivo de Psest efectuar un
estudio integral de los mismos cuando sea necesario
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CAPITULO Xl _
DE LA EVALUACION Y CALIFICACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 48: EI desempeiio de los servidores nombrados en
propiedad sera evaluado y calificado como minima wee al afo; la
calificacion se expresara en términos de excelemig,bueno, bueno,
regular, insuficiente e inaceptable, segun se kest@aken el manual
confeccionado de conformidad con los Articulos H&b al 141 del
Caodigo Municipal.

ARTICULO 49: Para los efectos del otorgamiento de incentivos y
beneficios que fomente el desarrollo y la promoaiéh personal, la
Municipalidad a través del Departamento encargaglopdrsonal y
mediante un programa establecido, cumplird connthcado en el
Articulo 134 del Codigo Municipal.

ARTICULO 50: Las calificaciones seran determinantes para la
concesion de ascensos, traslados y un factor dgadbl consideracion

al decidir sobre cualquier modificacion de los tés de la relacion
del servicio.

ARTICULO 51: Corresponde a cada jefatura evaluar el desempeio d
sus subalternos inmediatos, con la asesoria deefzartamento
encargado del personal.

ARTICULO 52: La evaluacion del desempefio se notificara al
servidor dentro de los tres dias habiles siguiedebtenido los
resultados correspondientes.

ARTICULO 53: Si el servidor estima que la calificacion no egua
le corresponde, podra impugnarla por escrito, elgnaio los motivos
en que fundamenta su inconformidad ante su jefedimio, dentro de
los tres dias habiles siguientes al de la notiiicgcdebiéndole ser
también notificada la resolucion de dicha impugd@a&@n un plazo no
mayor de cinco dias habiles.
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ARTICULO 54: El jefe concedera una entrevista al servidor dehdr
los dos dias habiles siguientes al recibo de [augnacion y deber
resolver dentro de los tres dias habiles siguientssa entrevista.

ARTICULO 55: Si persistiere la inconformidad del servidor, éste

podra apelar ante la Alcaldia Municipal de acaaatArticulo 162
del Codigo Municipal.
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CAPITULO XII
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE SERVICIO

ARTICULO 56: Los funcionarios regulares terminaran su relaceén d
servicios, cuando se dé uno de los siguientes stqmie

a) Renuncia debidamente aceptada.

b) Despido con o sin responsabilidad patronal.

c) Fallecimiento.

d) Invalidez total o permanente debidamente dedéara

e) Acogimiento a un programa de movilidad labodbuwataria

ARTICULO 57: En el caso de los funcionarios interinos su relacio
de servicio termina;

a) Cuando el titular de un puesto se reintegreistho ya sea por
vencimiento de la causa que existia para alejaiseatgo.

b) Cuando incurra en una falta o causal de despido.
c) Renuncia debidamente aceptada.

d) Fallecimiento o invalidez total o permanente idatmente
declarada.

e) Cuando se cumpla el plazo para el cual fue atatto

ARTICULO 58: En el caso de funcionarios nombrados a plazodijo,
obra determinada, la relacion de servicio termina:

a) Por vencimiento del plazo en que fue nombradeyminacion
la obra para cuya realizacion fue contratado.

b) Se sitle en cualesquiera de las causas enurseeada el
Articulo anterior.
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CAPITULO XIII
BENEFICIOS E INCENTIVOS LABORALES

ARTICULO 59: Ademas de los derechos establecidos en los Cédigos
de Trabajo y Municipal, Leyes conexas y este Regidos y los
derechos adquiridos provenientes de Convencion cOode los
funcionarios nombrados en propiedad tendran deracho

a) Recibir capacitacion y formacion profesional,nfoome la
naturaleza de su trabajo, cuando el desarrollotiian y
tecnoldgico lo requiera para su mejor desemperstignalo. La
formacion profesional se impartira a todos losdjatiores de la
Municipalidad, tomando en cuenta tanto a la parte
administrativa como a la parte obrera, con la iilzal de
contribuir a mantener o mejorar la productividadtgpobtener
mejores calificaciones de la mano obrera y properad la
estabilidad en el trabajo. El sistema de formapi@fesional se
organizara de manera que facilite el traslado detipm de
formacion a otro y que se facilite también el aoc$as etapas
sucesivas y a los diferentes grados de formaciéinidh cuenta
de sus aptitudes e inclinaciones. Para esta fodomae podra
contar con la ayuda técnica necesaria, otorgadas po
instituciones u organismos publicos y privados denacion
técnica y profesional, tales como el Instituto Nael de
Aprendizaje, INA y el Instituto de Fomento y Asdsor
Municipal, IFAM.

b) Estabilidad en el puesto.

c) Reasignacion y recalificacion de los puestosfarome a las
regulaciones establecidas en esta materia.

d) Carrera administrativa.

e) Recibir instrucciones claras, precisas y comgiotds sobre sus
labores, deberes y responsabilidades.
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f) Aportar y recibir retroalimentacion acerca des sdeas y de
aguellos asuntos relacionados con las labores egampenia.

g) Contar dentro de la jornada de trabajo conemgb minimo de
un hora para realizar su almuerzo, en el casoglerfpleados
administrativos y de media hora para los empledégsrnales
y cuadrillas; ademas, los empleados administraticoataran
con un tiempo de quince minutos en la mafana Yy cguin
minutos en la tarde, para el café; los empleadoprales y
cuadrillas contaran con esos quince minutos soleamem las
horas de la mafana.

h) Contar con un local acondicionado y adecuada fpayerir sus
alimentos y bebidas durante el tiempo estipulaoiopsrjuicio
del que en el mismo se puedan expender alimenfweaos
maodicos.

i) Contar con los instrumentos, herramientas, ugiespeciales
(guantes, mascarillas y similares) y materiales imua
necesarios para realizar su trabajo, procurandeogartoal
trabajador seguridad e higiene en sus laboresc@sb las
condiciones fisico ambientales apropiados, corsitkry |os
lugares donde deba permanecer la mayor parteesepdi para
hacer su trabajo, excepto cuando éste deba realizar
obligadamente a la intemperie, o bajo condiciork®mas de
clima y ambiente.

]) Ser escuchado y atendido por las instanciadblesidas para
resolver situaciones encubiertas o manifiestasodégamiento
y acoso sexual, en la forma prescrita por la leyadmateria y
el Reglamento que al efecto se encuentra vigentelaen
Institucion.

k) Garantia al debido proceso y derecho de defensado acto
administrativo laboral de indole disciplinaria.

[) Recibir gratuitamente de la Municipalidad losgwsentes
incentivos:
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Dos uniformes de Optima calidad y dos pares de
zapatos adecuados para la labor a desempefiarezna v
al afno.

Una capa cada dos afnos.
Portafolios a los trabajadores que los necesiten

A los choéferes en propiedad y a aquellos otros
funcionarios o empleados que, no estando nombrados
como choferes, pero que por disposicion del Alcalde
conduzcan los vehiculos, se les cubrira los ggstos
concepto de renovacion de licencia de conducir.

Una suma equivalente al cuatro por ciento darisa
base de la Municipalidad de Grecia, para la cordpra
Utiles escolares por cada hijo estudiante de edutac
secundaria y superior.

Una suma equivalente al tres y medio por cielgio
salario base de la Municipalidad de Grecia, para la
compra de Utiles escolares por cada hijo estud@date
educacion primaria.

Una suma equivalente al dos por ciento del isdtase

de la Municipalidad de Grecia, para la compra dedit
escolares por cada hijo estudiante de educacion
preescolar.

Una suma equivalente al siete por ciento delrial
base de la Municipalidad de Grecia, para protesis
dentales y una suma equivalente al diez por ciéeko
salario base de la Municipalidad de Grecia, para
anteojos, como tope maximo. Para que exista derech
a recibir estos beneficios, la prescripcion delsé
ordenada por una autoridad médica competente o por
alguna de las siguientes instituciones: Caja
Costarricense de Seguro Social e Instituto Nacideal



27

Seguros; el beneficio se otorgara no mas de unalvez
ano.

9- Una suma equivalente al siete por ciento delrisal
base de la Municipalidad de Grecia, para contribuir
los gastos del funeral, por su deceso o por latealer
su conyuge o compafiero (a), sus padres o hijos
menores de dieciocho afnos. En caso de fallecimient
del servidor municipal, la suma se entregara al
beneficiario que al efecto haya reportado el tiada;]
al Departamento encargado del personal.

10- Una suma equivalente al setenta y nueve potocael
salario base de la Municipalidad de Grecia, como
ayuda econdmica familiar, en caso de su fallecitnien
La suma se entregard en un plazo maximo de dos
meses al beneficiario que al efecto haya repor&do
trabajador al Departamento encargado del personal.

Los porcentajes indicadas en los numerales ddldieza,
ambos inclusive podran ser aumentadas por el Goncej
Municipal.

m) Contar con permiso con goce de salario y masnelo para ello

la continuidad de su puesto y la conservacion destcsus
derechos, a los trabajadores que conformen la Dinativa
del Sindicato, a fin de que participen en activetadremiales
programadas por organismos internacionales o naesnde
los cuales formen parte por medio del respectivadi€ato.
Para el caso de actividades fuera del pais elipersera de
treinta dias y de quince dias para actividadesonalds; se
podran otorgar hasta un nimero maximo de dos pesnmer
afio, para cada uno de los casos.

Disfrutar de un fondo de becas a cargo de laidijpedidad para
aguellos trabajadores o hijos de estos que reaéisardios de
ensefianza  secundaria, para-universitaria, vocdgiona
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universitaria o técnica. Para otorgar dichas beeasstara a lo
siguiente:
1- Se otorgara como maximo una beca por empleado, q
podra ser para €l o para uno de sus hijos.

2- La beca sera de una suma equivalente al cuatro p
ciento del salario base de la Municipalidad de @&rec
para los trabajadores que cursen estudios supgnore
universitarios, por el periodo que duren los estdi

3- La beca sera de una suma equivalente al cimeedyo
por ciento del salario base de la Municipalidad de
Grecia, para los trabajadores que realicen estudios
universitarios, durante todo el curso lectivo.

4- La beca sera de una suma equivalente al cuatro p
ciento del salario base de la Municipalidad dectare
para los hijos de trabajadores que cursen estudios
superiores y de una suma equivalente al tres patai
del salario base de la Municipalidad de Greciaa p@s
que estudien en secundaria, siempre y cuando
dependan directa y exclusivamente del trabajadbr.
beneficio sera durante todo el curso lectivo.

5- Las personas becadas deberan demostrar el
rendimiento académico, presentado la tabla de
calificaciones periodicas y correspondera a laaldet
Relaciones Laborales hacer las recomendaciones
pertinentes a la Comision de Becas Municipales glara
otorgamiento, suspension o eliminacion de las mgsma
Este beneficio serd exclusivamente para estudios en
instituciones educativas publicas.

6- Los porcentajes de las becas podran ser aunosntad
por acuerdo del Concejo Municipal, siempre y cuando
exista contenido presupuestario y previa aprobagéon
la Contraloria.
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0) Recibir como estimulo por los afios de serviaioincentivo
econdmico, por una sola vez de la siguiente manera:

- Al cumplir cinco aflos una suma equivalente afesie
por ciento del salario base de la Municipalidad de
Grecia.

- Al cumplir diez afios una suma equivalente al diez
medio por ciento del salario base de la Municifzalid
de Grecia.

- Al cumplir quince afios una suma equivalenteeaéry
medio por ciento del salario base de la Municifzalid
de Grecia.

- Al cumplir veinte afios una suma equivalente al
dieciséis y medio por ciento del salario base de la
Municipalidad de Grecia.

- Al cumplir veinticinco afios una suma equivaleate
diecinueve y medio dos por ciento del salario lzhese
la Municipalidad de Grecia.

- Al cumplir treinta afilos una suma equivalente al
veintidos y medio por ciento del salario base de la
Municipalidad de Grecia.

- Al cumplir treinta y cinco afios una suma equikgde
al veinticinco y medio por ciento del salario bdsda
Municipalidad de Grecia.

- Al cumplir cuarenta afios una suma equivalente al
veintiocho y medio por ciento del salario base ale |
Municipalidad de Grecia.

Estos porcentajes podran ser aumentados mediamtedacdel
Concejo, cuando se cuente con el debido contenido
presupuestario.



30

CAPITULO XIV
EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO Y EN EL
SERVICIO MUNICIPAL EN LA MUNICIPALIDAD DE
GRECIA

ARTICULO 60: La Municipalidad de Grecia basada en los
principios constitucionales del respeto por laride y la vida humana,
el derecho al trabajo y el principio de igualdateda ley, asi como en
el establecimiento de politicas para la eliminacide la
discriminacion contra la mujer y erradicar la eintia contra la mujer,
establece el presente articulado contra el hosteggo y acoso
sexual.

ARTICULO 61: EIl objetivo del articulado es el prohibir y sanao
el acoso y hostigamiento sexual como una pracatisariminatoria por
razon del sexo, contra la dignidad de la mujer yhadenbre en las
relaciones laborales en la Municipalidad de Grecia.

ARTICULO 62: Se entiende por acoso u hostigamiento sexual toda
aquella conducta indeseada por quien la recib¢eragla y que
provoque efectos perjudiciales en los siguientsesa

a) Condiciones materiales de empleo
b) Desempeiio y cumplimiento laboral
c) Estado general de bienestar personal.

ARTICULO 63: Son manifestaciones de acoso sexual:

a) El requerir favores sexuales que conlleven pea®s implicitas
0 promesas expresas de un trato o preferenciaespecto de
la situaciéon actual o futura de empleo de quierediba.

b) Amenazas implicitas o0 expresas tanto fisicasocomorales de
dafios o castigos referidos a la situacion actuélitora de
empleo de quien la reciba.
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c) Exigencia de una conducta cuya sujecion o reclsEa, en
forma implicita o explicita, condicion para el @ao.

d) El uso de palabras de naturaleza sexual, &saribrales, que
resulten hostiles, humillantes u ofensivas pararlas reciba.

e) El acercamiento corporal u otras conductasafésite naturaleza
sexual.

ARTICULO 64:. Se establece el siguiente procedimiento para la
prevencion del hostigamiento sexual:

a) A partir de lo expuesto en los dos articuloggaentes, quedan
establecidas las condiciones de respeto que debarday
quienes laboran en la Municipalidad de Grecia,leanmgpleo de
una politica interna que prevenga, desalienteg gvisancione
las conductas de hostigamiento sexual.

b) Para los efectos sefalados en el inciso antesera el
Departamento encargado del personal, el respondabiecibir
las denuncias de hostigamiento sexual, garantizatado
confidencialidad de las mismas y de sancionar gémsonas
hostigadoras cuando exista causa real o fehaciente.

La investigacion, no podra exceder el plazo de meses,
contados a partir de la interposicion de la deraungor el
hostigamiento sexual y el proceso debera resolwram plazo
de tres meses.

c) Dicho departamento, estar4 obligado a informares las
denuncias de hostigamiento sexual y sus resultadds
Defensoria de los Habitantes, tal y como lo seé@kdaticulo 7,
del Capitulo Ill, de la Ley No. 7476, de la Ley tan el
hostigamiento sexual. El caso, una vez investigddbera ser
elevado al Alcalde Municipal, a fin de ejecutar dacion
correspondiente, debera acompafiarse el expediente
administrativo con las pruebas evacuadas y con la
recomendacion de la sancién propuesta.
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ARTICULO 65: El Patrono o Jerarca de la Institucion, queiira
en el hostigamiento sexual, sera responsable pErsente por sus
actuaciones, asi mismo tendra responsabilidad,pese a haber
recibido las quejas de la persona ofendida no ceingan lo
establecido en este articulado.

ARTICULO 66: Ningun funcionario de la Municipalidad de Grecia,
gue haya denunciado ser victima de hostigamientoas 0 que haya
comparecido como testigo de las partes, podrér sudr ello,
perjuicio personal alguno en su empleo.

ARTICULO 67: Quien haya formulado una denuncia de
hostigamiento sexual, s6lo podra ser despedidoqsas justificadas,
contempladas en este Reglamento y en los artiddlés 148, y 149
del cdédigo Municipal, asi como las sefialadas eartétulo 81 del
codigo de Trabajo, debiendo demostrar la existedeida causa o
causas justas para su despido y en acatamientieloielo proceso.

El incumplimiento de estas disposiciones consétyor parte del
funcionario o funcionaria, causa justa para termineon
responsabilidad patronal, el contrato laboral.

ARTICULO 68: Agotados los procedimientos establecidos o bien, no
cumplidos por motivos que no se le pueden imputda persona
ofendida, las denuncias de hostigamiento sexuglpdean presentar
ante los tribunales de la jurisdiccion laboral, losales seran
competentes para conocerlas.

ARTICULO 69: Las personas ofendidas por hostigamiento sexual
podran demandar a quien las hostiga, en los casessips en este
Reglamento, ante el juez correspondiente de acwerd estipulado

en el Codigo de Trabajo.

Presentada esta, se procedera conforme a lo def@&ldos articulos
464 a 468, del Cbodigo de Trabajo, salvo en lo esifter al plazo de la
audiencia que el juez conferira a la parte demamdeldcual sera de
tres a ocho dias.
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ARTICULO 70: Las sanciones por hostigamiento sexual se aplicaran
segun la gravedad del hecho y seran:

a) Amonestacion escrita.
b) Suspension de acuerdo a la falta.
c) Despido sin responsabilidad patronal

Lo anterior sin perjuicio de que se acuda a lacdaespondiente,
cuando las conductas también constituyan hechodlpansegun lo
establecido en el Codigo Penal.

ARTICULO 71: Cuando la persona hostigada haya terminado el
contrato con responsabilidad patronal o haya sekpedida por esa
causa, tendra derecho a:

a) Que se le cancelen las prestaciones corresgruadi
b) Pago de salarios caidos y demas extremos quezeatietermine.

c) Regresar al puesto de trabajo, si expresamentsolicita,
pudiendo optar por la permuta.

ARTICULO 72: Cuando mediante sentencia, se compruebe el
hostigamiento, el funcionario o funcionaria oferadténdra derecho a
una indemnizaciéon por dafio moral, si ha sido atadd| lo cual sera
de conocimiento del juez de trabajo.

ARTICULO 73: El computo, la suspension, la interrupcion y los
demas extremos relativos a la prescripcion se aegwor lo que se
estipula en el Titulo X del Codigo de Trabajo.

ARTICULO 74: Para todo lo que se refiere a esta materia,estiste
incompatibilidad con este reglamento, se aplicatgpietoriamente el
Codigo de Trabajo y las leyes laborales conexas wplicara el
Cadigo Civil cuando no existan normas reguladoras.
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CAPITULO XV
DE LA SALUD OCUPACIONAL

ARTICULO 75: La Municipalidad adoptara las medidas necesarias
para brindar las mejores condiciones en el aresallel ocupacional
tendientes a garantizar:

a) La proteccion y la preservacion de la integrifiata, moral y
social de sus servidores.

b) La prevencion y control de los riesgos del tfaba

ARTICULO 76: Conforme lo dispone la legislacion laboral, la
Municipalidad establecera la Comision de Salud @cigmal,
integrada con igual numero de representantesunstitales y de los
servidores, cuya finalidad especifica sera invastlgs causas de los
riesgos del trabajo, determinar las medidas pagaepirlos y velar
porgue dentro del ambito de su competencia se @mmphs
disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

ARTICULO 77: EIl cometido de la Comision de Salud Ocupacional
serd desempeiado dentro de la jornada de trabajgesguicio o
menoscabo de ninguno de los derechos laborales dgelvidores que
la conforman y de las funciones laborales a ekbignada.

ARTICULO 78: Todo funcionario esta obligado a prestar a la
Comisién de Salud Ocupacional el apoyo y la colation necesarios
para que esta cumpla su cometido.

ARTICULO 79: EIl Departamento encargado del personal a través de
la Comision de Salud Ocupacional, sera la respdmshd promover,
coordinar, ejecutar y fiscalizar las politicas ydidas que se adopten

en materia de Salud Ocupacional, y de la integnag#las brigadas de
Salud Ocupacional, las cuales recibiran la capaoéitanecesaria que

les faculte para cumplir su cometido.
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ARTICULO 80: La Municipalidad debera notificar al INS, cualgui
riesgo y accidente de trabajo que sufran sus seesddentro de los
ocho dias habiles siguientes al de su acaecimiBmtba notificacion
debera ajustarse a las formalidades que establgaiaulo 222 del
Caodigo de Trabajo

Las jefaturas estan obligadas a verificar y repdat@currencia de un
accidente o riesgo laboral, el mismo dia en queprasente la
situacion.
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CAPITULO XVI
DE LA JUNTA DE RELACIONES LABORALES

ARTICULO 81: La Municipalidad de Grecia, contara con una Junta
de Relaciones Laborales integrada por igual numenepresentantes
institucionales, y del Sindicato.

Los representantes institucionales seran el Alcddmicipal y un
Regidor Municipal, que debera ser nombrado por ehcgjo
Municipal.

Los representantes sindicales seran designadoslp8indicato y
deberan ser empleados de la Municipalidad.

Duraran en sus cargos por todo el plazo de su ramménto.

Cada una de las partes podra nombrar sus suplestesrespectivos
asesores; por la Municipalidad, el Asesor Legah @érsona que el
Concejo designe; por el Sindicato el SecretarioeGdro el que éste
designe. La parte interesada, en cualquier asientmnocimiento de
la Junta, también podra nombrar a un asesor déaoma. Los

asesores no tendran voto en las sesiones de la Juwos suplentes
reemplazaran a los miembros propietarios entresatesos cuando
haya un interés directo de parte de estos en lostas que deba
resolver la Junta.

ARTICULO 82: La Junta de Relaciones Laborales, se reuniraema v
por mes, en forma ordinaria, para conocer de lastas que le sean de
su conocimiento. A pedido de cualquiera de lasepantteresadas,
podra sesionar extraordinariamente en cualquierenton

El quérum se formara con la mitad mas uno del watus miembros
y sus resoluciones se tomaran por simple mayoriasderesentes.

En caso de empate, el Asesor Legal de la Municigdltendra voto.
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ARTICULO 83: Aparte de las otras funciones que le asigne el
presente Reglamento, la Junta tendrd como funcionopial, el
fomento de las relaciones obrero, patronales dalrase de equidad,
justicia y respeto, lo mismo que el estudio armsmiade las
situaciones de conflicto de indole laboral, sestosede naturaleza
individual o colectiva, o de las demandas de mejaato social en
beneficio de los funcionarios.

En particular y en apego de las normas que deflnaresente
Reglamento, conocera de las sanciones disciplgwgriespidos de los
servidores municipales. Una vez conocido y resweltaso, planteara
a las instancias correspondientes, su criteriggets a las disputas,
permisos o reclamo de los trabajadores.
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CAPITULO XVII
DEL TRABAJO DE LAS MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 84: El trabajo de los menores de edad y de las myjeres
se regird ademas de lo dispuesto en este Reglanprtdo que al
efecto establece el Cadigo de Trabajo.

CAPITULO XVIII
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 85: La jornada de trabajo para el personal se
desarrollara en las instalaciones de la Muniaiigalj ubicadas o no en
el edificio principal en este Canton. Para el peasgue debe laborar
fuera de las instalaciones centrales, a causa deatlaraleza del
servicio que presta, la jornada de trabajo serd@sad en los sitios 0
lugares que la administracion sefale y de acuela® reecesidades del
servicio que se preste.

El cambio de lugar donde se prestaran los servidgbera ser puesto
en conocimiento del personal afectado, con no mdeodos dias de
anticipacion, salvo casos de fuerza mayor que irbpiosn tal
disposicion.

ARTICULO 86: Salvo los casos de excepcion, contemplados por el
articulo 143 del Cdédigo de Trabajo, en que losdjadores estén
excluidos de la limitacion de la jornada de trabkggornada ordinaria

de trabajo sera de ocho horas en el dia, seis barsnoche y siete
horas en jornada mixta. El trabajo que se ejeitigia de los limites
citados constituye jornada extraordinaria y dekersmunerado en la
forma prevista en el articulo 139 de dicho cueggal.

ARTICULO 87: En la Municipalidad regira el siguiente horarios de
trabajo:



39

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS: de lunes a viernes enrada
continua de las siete y treinta de la mafiana adato de la tarde.
Los sabados no se labora y el horario de almuerZode una hora.

EMPLEADOS DE JORNALES U OTROS: de lunes a viernes e
jornada continua de seis de la mafana a dos @eda y los sabados

de seis a once de la mafana. El horario de almssAa de media

hora.

El Alcalde, junto con el jefe de cada departamefijran el horario
en que cada empleado almorzard de manera que aatigarla
prestacion de la jornada continua.

ARTICULO 88: La Municipalidad podra modificar transitoriamente
los horarios establecidos en este Reglamento, seengue
circunstancias especiales asi le exijan y que nsecgrave perjuicio a
los trabajadores.

El cambio debera ser comunicado a los trabajaddessados con un
minimo de tres dias anticipacion.

En caso de una modificacion definitiva de los mispe asunto sera
sometido al conocimiento y aprobacion de la JurdgaRelaciones
Labores.

ARTICULO 89: Cuando necesidades imperiosas de la Municipalidad
lo requieran los trabajadores quedan en la obligade laborar horas
extraordinarias, salvo impedimento grave y hasta glotérmino
maximo de horas permitidas por la ley, sea, quyerteada ordinaria
sumada a la extraordinaria no podra exceder de Hoss diarias,
salvo lo dispuesto en el articulo 140 del Cédigd ddbajo.

En cada caso concreto el patrono deberd comunicarteabajadores
con la debida anticipacion la jornada extraordmague deberan
laborar, con la salvedad de lo prescrito en ekme) del articulo 71
del Cdédigo de Trabajo, caso en el cual el auxiiarenediato. La
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negativa injustificada a hacerlo, debera tenerm® gfectos de sancion
como falta grave.

No se reputaran como jornada extraordinaria el gengue el
trabajador ocupe en subsanar errores imputable§ aosnetidos
durante la jornada ordinaria.
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CAPITULO XIX
DEL DESCANSO SEMANAL, VACACIONES Y DIAS
FERIADOS

ARTICULO 90: Todo trabajador tiene derecho como minimo a
disfrutar de un dia de descanso absoluto, desuéadh seis dias de
trabajo continuo, segun el Articulo 152 del CédigoTrabajo.

ARTICULO 91: En caso de que el interés publico lo demande, o se
establezcan roles especiales de trabajo, se p@bdjdr los dias de
descanso semanal.

ARTICULO 92: Todos los dias del afio son habiles para el wabaj
salvo los feriados sefialados en el Articulo 148Cieligo de Trabajo
y aquellos que el Concejo Municipal declare de @asue

Sin embargo, podra trabajarse en tales dias, sseynpuando ello sea
posible a tenor de las excepciones contenidas Artiello 150 y 151
del Cuerpo legal supracitado. En estos casos depein, se dara
aviso previo con dos dias de antelacion, salvopguda naturaleza de
las labores a ejecutar el trabajo deba realizarsediatamente o
dentro de un plazo menor al sefialado.

Para efectos de remuneracion de los dias feridaddunicipalidad
concedera y pagarda como laborados todos los queoseedan
conforme a este articulo.

ARTICULO 93: La concesion de un asueto la dispone el Concejo
Municipal de conformidad con la ley, y el AlcaldeuMcipal lo
comunicara a los trabajadores. En ningun casocossidera dicho
otorgamiento como un derecho adquirido.

ARTICULO 94: Las vacaciones son incompensables. Solo procedera
el pago por liquidacion del trabajador.
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Los servidores municipales disfrutaran de vacaccameuales en la
siguiente forma:
1) Si hubieren trabajado de cincuenta semanas tocafos Yy
cincuenta semanas, gozaran de quince dias hab#es d
vacaciones.

2) Si hubieren trabajado de cinco afios y cincueset@manas a
nueve afos y cincuenta semanas, gozaran de véastdabiles
de vacaciones.

3) Si hubieren trabajado durante diez afos y cimeusemanas o
mas, gozaran de treinta dias habiles de vacaciones.

Los afios de servicio en el Estado y sus instit@sce computaran
para el disfrute de sus vacaciones.

Todos los trabajadores municipales sin discrimivacde ninguna
especie tendran derecho a un subsidio equivaléoteca y medio por
ciento del salario base de la Municipalidad de @remiando cumplan
su periodo de vacaciones. La Municipalidad |leegyatra esta suma al
trabajador en forma inmediata al cumplir su periodo

ARTICULO 95: El disfrute del periodo vacacional se suspende si,
durante el mismo, él servidor es incapacitado p@.IC. S. S. el INS
0 médico de empresa.

ARTICULO 96: EIl patrono sefalara la época en que el trabajador
gozara de sus vacaciones, pero deberd hacerlood#mttas quince
semanas posteriores al dia en que se cumplier@m@senta semanas
de servicio continuo, tratando de que no se aleeleiena marcha de

la Municipalidad ni la efectividad del descanso.

ARTICULO 97: El pago de las vacaciones se hara con base en el
promedio de los salarios ordinarios y extraordosmdevengas por el
trabajador durante las cincuenta semanas de trabdjorante plazo
menor que le diera derecho al pago proporcionas anismas.
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La negativa injustificada del trabajador a firmaicbnstancia de haber
recibido sus vacaciones anuales sera tenida cotte deave al
contrato o relacion de trabajo, para efectos damaion.

ARTICULO 98: Los trabajadores gozaran sin interrupcion del
periodo de vacaciones. Excepcionalmente podrawliie en dos
periodos como maximo cuando exista convenio dephkses al
respecto y se trate de labores de indole tan edppee no permitan
una ausencia prolongada del servidor.

No podran tampoco acumularse, salvo por una sala ve

ARTICULO 99: Con el visto bueno de su jefe inmediato, el senvid
podra solicitar al Departamento encargado del patam adelanto de
Sus vacaciones que, en ningun caso, podra sugaramero de dias
gue proporcionalmente corresponda a los mesesaab®r

ARTICULO 100: Se procedera conforme al Articulo 156 del Cdédigo
de Trabajo, en aquellos casos de terminacion ddtato de trabajo,
antes de cumplir el trabajador el periodo de 5Gasas
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CAPITULO XX
DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 101: EIl Alcalde Municipal, segun lo establecido en el
articulo 145 del Cédigo Municipal y sin detrimex®otras licencias o
permisos que se puedan conceder con 0 sin gocealdeosy de
acuerdo al presente Reglamento, podra otorgarigesmin goce de
salario hasta por seis meses prorrogables, a hogoharios que asi lo
soliciten.

Cualquier solicitud en este sentido, deberd hacposeescrito, al

menos con 8 dias de anticipacion; la misma seseptada ante el jefe
inmediato del solicitante, quien la remitird dentte los dos dias
siguientes a su recibo, con su criterio al Alcalfienicipal, para el

respectivo tramite.

Entre otros casos, la solicitud se podra planteée &s siguientes
circunstancias:

a- Al servidor cuyo conyuge, compafero o compaileravida,
hijos, entenados, padres, hermanos o abuelos eajamado y
necesiten su atencion personal.

b- Al servidor que fuere invitado, a titulo persloagarticipar en
un seminario, congreso o actividad similar, cosdlvedad de
los casos contemplados por el inciso | del arti&G8o que se
concederan de acuerdo con lo ahi indicado.

ARTICULO 102: El Alcalde Municipal, aparte de otros casos
contemplados en el presente Reglamento, concedarasp con goce
de salario en los siguientes casos:

a- En caso de fallecimiento de sus padres (naturakedoptivos),
hijos, entenados, hermanos, conyuge, compaferqaitsma de
vida, hasta por seis dias habiles, a disfrutaloemd inmediata;
previa constancia extendida por autoridad competent
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b- En caso de nupcias siete dias habiles. El desfde este
beneficio sera a partir del dia siguiente habigaehen que fue
celebrado el acto o en su defecto el dia habilesgel al mismo
y para su disfrute debe solicitarlo el trabajadownapafiandola
del documento respectivo ante su jefe y este ttasiala
solicitud de inmediato al Departamento encargadg@eisonal.
Para estos efectos se debe entender como valwatiicacion
emitida por sacerdotes catolicos, notarios publigosces y
cualquier otra autoridad facultada para realizahdaliacto. Una
copia del certificado de matrimonio, debera seregatda sin
prérroga alguna al Departamento encargado del parsomas
tardar el noveno dia habil de haber contraido @mspci

c- En caso de nacimiento de un nifio vivo de la €spocompanera
del trabajador, tres dias habiles, que disfrutana f@ma
inmediata al nacimiento, o a partir del momentaea la madre
sea dada de alta por el nosocomio respectivo, niddse
presentar el documento que compruebe el nacimgnpoimer
dia habil de haber regresado del disfrute de estefizio.

d- En caso de fallecimiento de los abuelos, tress diabiles;
debiendo aportar la prueba documental correspotadien

ARTICULO 103: Las solicitudes de licencias, permisos, reclamos,
etc., deben presentarse por escrito en un plazmaermr de quince
dias antes de su disfrute ante su jefe inmediaemalebera trasladarla
enseguida al Alcalde Municipal, a fin de que este um plazo
improrrogable de cinco dias habiles dicha instapareda resolver y
comunicar lo pertinente al trabajador, en un plaaanayor de cinco
dias habiles. No obstante lo anterior, los asudéosaracter urgente,
podran gestionarse verbalmente y deberan resolgdersaismo modo,

en forma inmediata.

ARTICULO 104: Se concedera permiso con goce de salario, para que
los servidores municipales puedan asistir a leeson
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Este permiso se concedera hasta por un maximo He boras
semanales y podra concederse a un maximo dedlegadores. Para
tramitar la respectiva solicitud, se debera presdatcertificacion del

horario de la institucion educativa.
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CAPITULO XXI
DE LAS INCAPACIDADES PARA TRABAJAR

ARTICULO 105: La Municipalidad reconocera las ausencias al
trabajo del servidor motivadas por incapacidad pealajar, ya sea
por enfermedad, maternidad o riesgo profesionah laes siguientes
disposiciones

a) La incapacidad para trabajar por motivos de miaiad, se
ajustara a lo que sefiala el Articulo 95 del Cédigdrabajo.

b) Tratandose de incapacidad para trabajar pagaiprofesional,
se estard a lo dispuesto en el Articulo 236 deela sobre
Riesgos de Trabajo, y sus reformas, garantizanetosedo caso
el pago del cien por ciento de su salario.

c) En ningun caso de incapacidad para trabajareptarmedad,
maternidad o riesgo de trabajo, el monto del subsjde pague
la respectiva institucion aseguradora sumado al ppgre la
Municipalidad podra exceder el monto del salariosdevidor.

ARTICULO 106: El servidor o cualquiera de sus familiares deberan
dar aviso al jefe inmediato de la incapacidad, em plazo
improrrogable de tres dias por cualquier medio eddn Quedan a
salvo aquellos casos en que por la gravedad o imjpdasd del
funcionario, debidamente comprobada no le sea lgositmplir con lo
anterior en el plazo indicado, en cuyo caso debaraplir con lo
indicado el primer dia habil en que reanude susidatles laborales.
Cada jefatura esta en la obligacion de entregamaionario o quien
presente la incapacidad un comprobante de habetibido,
constancia que contendra necesariamente tanto d¢ha fede
presentacion, como la hora, los dias de incapacitath y nombre
del funcionario que la recibe. El incumplimientoldeexpuesto en los
Articulos anteriores dara lugar a responsabilidadiglinaria.
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ARTICULO 107: En todo caso lo que no se encuentre aqui
expresamente regulado respecto de las incapacijdselansideran
disposiciones supletorias las contenidas en eldRegito del Seguro
de Enfermedad y Maternidad, Reglamento para la nsikia de
Incapacidades a los Trabajadores Beneficiarios Riéfjimen de
Enfermedad y Maternidad, Reglamento General deggBsede Trabajo

y las interpretaciones que de los mismos haga@ S. S. 0 INS.
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CAPITULO XXII
DEL SALARIO, AUMENTOS, AGUINALDO CESANTIA Y
PRESTACIONES

ARTICULO 108: Las categorias de los puestos y la escala salarial
correspondiente a los mismos, en ningun caso peeéranferiores a

los minimos legales establecidos por el Ministall® Trabajo y
Seguridad Social y en todo caso deberan de guaelaido de
proporcionalidad, oportunidad y conveniencia.

La escala de salarios sera aprobada por el Condejacuerdo a lo
establecido en los articulos 120, 121 y 122 delig&o®lunicipal y
para su aprobacion deberan respetarse los sigsiigatémetros:

1) Todos los trabajadores de la Municipalidad, dgagan
un salario igual a la de los demas trabajadoraguid o
similar categoria, sin discriminacion alguna paroraes
de sexo, raza, religion, edad o ideologia politica.

2) En el caso de los trabajadores de jornales, cuadrillas
de vias publicas, sanidad, recoleccion y otradasias, no
habra discriminacion de salario, es decir que todos
tendran un salario igual, excepto los obreros
especializados y los aumentos por antigtiedad.

ARTICULO 109: Los funcionarios de esta Municipalidad, podran
acogerse a cualquier plus salarial tales como @akdministrativa,
Carrera Profesional, Prohibicion.

La Municipalidad pagara el beneficio de dispondati, equivalente a
un veinte por ciento de su salario, a aquellos ifumraios que
determine el Servicio Civil, previo estudio técnam®los puestos.

ARTICULO 110: La Municipalidad pagara salarios semanales
utilizando el sistema de deposito en el sistemadr@mnacional, a las
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cuadrillas de peones y obreros especializadosagd pe hara los dias
viernes de cada semana o el dia habil anteriaquglduese feriado.

Por su parte pagara salarios quincenales al re$tpedsonal; el pago
se hara los dias trece y veintiocho de cada melsdi@ habil anterior
si aquel fuese feriado y para el pago se utiliehsistema de depdsito
en el sistema bancario nacional.

El sistema de pago, podra ser variado cuando tasnstancias lo
ameriten o en caso de gque existan medios mas nevede pago que
vayan en beneficio del trabajador.

ARTICULO 111: En el presupuesto ordinario de cada afo la
Municipalidad consignara el monto necesario pargado de la
antigiiedad de los trabajadores de acuerdo concidaesalarial que
rige para todo el sector publico.

Dicho aumento entrara en vigencia para cada seralddoumplir su
aniversario de ingreso y se aplicara en progresmidmética.

Los salarios base seran actualizados cuando se uzwad
revaloraciones de clases por parte del Servicid Gicualquier otra
entidad gubernamental.

ARTICULO 112: La Municipalidad debera revisar los salarios y
proceder segun corresponde a realizar los aumentosspondientes
en los siguientes casos:

a) Cuando se apruebe el presupuesto ordinario.
b) Con motivo del decreto de salarios minimos.
c) Cuando el costo de la vida se eleve.

ARTICULO 113: Segun la legislacion vigente, todos los
funcionarios, cualquiera que sea la funcién quemesien, tendran
derecho a un sueldo adicional anual, equivaleritedbceava parte
del total de los salarios ordinarios y extraordwgpercibidos durante
el periodo respectivo. Dicho beneficio sera enttegan los primeros
qguince dias del mes de diciembre del afio de quwase salvo
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terminacion de la relacion de servicio antes decerse el periodo
respectivo, caso en el cual se pagard proporci@améncon la
liquidacion final.

ARTICULO 114: El pago del auxilio de cesantia en la Municipalida
de Grecia, se hara de conformidad con las estijpumi@s siguientes.

Si el contrato de trabajo por tiempo indeterminadocluye por razén
de despido injustificado, por alguna de las caysavistas en el
articulo 83 del Cdodigo de Trabajo u otra causaaagela voluntad del
trabajador, jubilacién, pension o renuncia voluataal puesto se
pagara a éste un auxilio de cesantia de acuerddasosiguientes
reglas:

a) Después de un trabajo continuo no menor demeses ni
mayor de seis meses, con un importe igual a dieg dé
salario.

b) Después de un trabajo continuo mayor de sei®sngsro
menor de un afo, con un importe igual a veinte di&as
salario.

c) Después de un trabajo continuo mayor de un adio,un
importe igual a un mes de salario por cada afgabajo o
fraccidbn no menor a seis meses.

d) El auxilio de cesantia se pagara sin limiteftesa

e) El auxilio de cesantia se pagarad aunque eljadtnapase
inmediatamente a servir a las 6rdenes de otronpatro

f) El importe no podra ser objeto de compensaci@mta o
cesion, ni podra ser embargado, salvo en la mitad p
concepto de pensiones alimenticias como lo prelgyla

g) La indemnizacion correspondiente se calculardat@o
como base el promedio de salarios ordinarios vy
extraordinarios devengados por el trabajador dardos
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ultimos seis meses que tenga de vigencia el contat
fraccion de tiempo menor si no hubiere ajustaddalic
término.

La continuidad del trabajo no se interrumpe gadfermedad,
vacaciones, huelga legal y otras causas analogaseqgyin el
Caodigo de Trabajo no rompen el contrato de trabajo.

Sera absolutamente nula la clausula del contrasotienda a
interrumpir la continuidad de los servicios prestga@ por
prestarse.

De las sumas a pagar por cesantia la Municipdldeducira
lo pagado conforme a lo dispuesto en la ley deeBcoidn al
Trabajador.

En caso de renuncia voluntaria, el trabajaddred® tener
como minimo un afo de servicio continuo en la
Municipalidad.

El importe que le corresponda al trabajadorsdea pagado
de forma completa en un plazo maximo de cuaremiaco
dias naturales.

ARTICULO 115: La Municipalidad de Grecia debera cancelar las
prestaciones legales de los trabajadores que cesarsus funciones

por:

a) Supresion del cargo.

b) Jubilacion.

c) Fallecimiento.

d) Despido con responsabilidad patronal, en casguéeno haya
restitucion del puesto.

Aparte de los otros extremos laborales que correlg el trabajador
que cesare en sus funciones por cualquier de estages, tendra
derecho a una indemnizacion de un mes de salaricaua afio o
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fraccion mayor de seis meses de servicios contjnsioslimite de
tiempo.

Tal indemnizacion se pagara en un plazo no mayosedenta dias
naturales, con el excepcion del punto c-, que pesiiara el dinero en
el despacho judicial que asi se le ordene a la dthadidad.

ARTICULO 116: Los trabajadores que tengan tiempo anterior
laborado con la institucion y que por razones viauas o con
responsabilidad patronal hayan cesado en sus fuggisin cobrar el
auxilio de cesantia y que posteriormente hayaressgto de nuevo, la
Municipalidad les reconocera el tiempo anteriovisier como un solo
récord, para los efectos del pago de cesantiahoDieconocimiento
sera por una sola vez.

ARTICULO 117: Siendo el beneficio de la cesantia un derecho real
reconocido por la Municipalidad, en los casos emwutrabajador sea
despedido con sustento en las causales contenidas articulo
ochenta y uno del Cdédigo de Trabajo, cumplidostiémites que al
efecto establece el Reglamento, la Junta de Rekgioaborales en su
informe correspondiente, podra recomendar al Aeadpago de la
cesantia de conformidad con lo dispuesto en eglamento.

Si un trabajador despedido planteara juicio labotahtra la
Municipalidad, impugnando el despido y el mismduese resuelto
favorablemente por los Tribunales de Justicia yabajador decide
reintegrarse a su puesto, si ya ha cobrado eliaubal cesantia debera
reintegrar a la Municipalidad la suma total pemrtgopor este concepto,
caso contrario entrard como empleado nuevo.

ARTICULO 118: La Municipalidad de Grecia reconocera, sin
deducciones de cargas sociales, un salario o bscalag, el cual
consistira en un pago equivalente a un ocho purgcirdieve por
ciento del total de los salarios acumulados deceadatdiciembre. El
pago se hara a los servidores municipales en edmesiero de cada
afno.
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CAPITULO XXIII
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
PARA EL USO Y REGULACION DE LAS HORAS
EXTRAORDINARIAS:

ARTICULO 119: Para el empleo del recurso de horas extraordsaria
sera necesario y obligatorio la autorizacion m@medel superior
inmediato.

Las horas extraordinarias aprobadas sin la respedtistificacion,
guedan totalmente prohibidas. También aquellas ejueazon de
ineficiencia quieran ser empleadas como sustitiotieimpo y de
labores no realizadas en la jornada ordinariaatejo.

Tal y como se infiere del inciso sexto del articciento veinticuatro
del presente Reglamento, el uso de horas extrawrae no esta
autorizado para aquellos funcionarios con cargef@¢ura.

ARTICULO 120: Sera entera responsabilidad de cada jefe
Departamental, el buen uso y regulacion del empleo horas
extraordinarias por lo que debera establecer uistregjuincenal de
las mismas anotando los siguientes datos: - fedi@as empleadas, -
funcionario que labora, justificante y firma defeldel Departamento.
Este registro debera ser remitido cada final de ahd3epartamento
encargado del personal, a fin de ser evaluadadsadas.

No obstante a lo anterior, el uso de horas extiaards debera ser
reportado en la boleta respectiva al Departamentargado del
personal, el dia habil posterior inmediato a agnefjue se hiciera uso
de este recurso.

ARTICULO 121: Cualquier mal uso o empleo de este recurso, y que
vaya en contra del buen gobierno, afectando lesases municipales,
contravendra lo establecido en el articulo 147CQieligo Municipal,
inciso a) quedando tipificado como falta grave wll@vando las
sanciones respectivas.
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CAPITULO XXIV:
DE LAS OBLIGACIONES LABORALES

ARTICULO 122: Conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo,
Caodigo Municipal, Leyes conexas y este Reglamesuiio obligaciones
de los trabajadores:
1) Prestar los servicios personalmente, en foriguaaey continua,
de acuerdo con el respectivo contrato o relacidotal, dentro
de la jornada de trabajo establecida.

2) Ejecutar el trabajo con profesionalismo, intégd, excelencia,
honestidad, intensidad, cuidado, dedicacion y esmer
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.

3) Desempeiiar sus funciones bajo la supervisiorectdir o
delegada del patrono, a cuya autoridad estardosefjetodo lo
concerniente al trabajo y ejecutar las labores gaele
encomienden, dentro de la jornada de trabajo, sesnpuando
estas sean compatibles con sus aptitudes, estadpadion,
condicion y formen parte del contrato o relaciorirdeajo.

4) Respetar estrictamente el orden jerarquico lestdio y
canalizar con riguroso apego a este principio, teaolecitud,
reclamo o queja que estime pertinente present®g sa caso
de conflicto grave con su superior jerarquico,cerya situacion
debera acudir al superior inmediato de este.

5) Obedecer las o6rdenes, instrucciones o0 circulates sus
superiores jerarquicos sin perjuicio de lo dispmesh los
Articulos 107, numeral 2) 108, 109 y 110 de la Gyneral de
la Administracion Publica.

6) Conducirse en forma correcta, decorosa y diseigh durante
la jornada laboral, y aun fuera de esta, miergegncuentre
dentro de las instalaciones de la Municipalidadnoggas de
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trabajo; igualmente cuando esté fuera de la imsbituy porte
uniforme o emblemas que lo identifiquen con esta.

7) Vestir correctamente durante la jornada de joabale
conformidad con las labores que desempefien, sebig@torio
el uso del uniforme que suministra la Municipalidad

8) Portar en un lugar visible de su vestimentajrdetel lugar de
trabajo o fuera de este, cuando por el cumplimiatgolas
funciones propias de su cargo requiera identifegess carné de
identificacion.

9) Atender con diligencia, espiritu de servicio,rreocion y
cortesia al publico que acuda a las oficinas déuaicipalidad
y guardar a este la consideracion y respeto debielosodo que
no se origine queja justificada por el mal seryvici@altrato o
falta de atencion.

10) Guardar a los representantes institucionalea Yos
compafieros de trabajo la consideracion y el respetbados de
modo que no se origine queja por maltrato o irrEspe
observando en todo momento buenas costumbresiglofiac

11) Conservar en buen estado los dutiles, mobiliario
herramientas, equipos, maquinaria y vehiculos que &ciliten
para la prestacion de servicio, en el entendidondeser
responsable por su desgaste o deterioro normgpmdanos
debidos o caso fortuito o fuerza mayor, sin peiguide la
obligacién en que esté sobre dar aviso inmediao superior
jerarquico respecto de cualquier averia 0 menosgabaufran
dichos bienes.

12) Debe aceptar y mantener actualizados los regispor
equipos, herramientas, libros, etc.

13) Restituir a la Municipalidad los materiales umsados y
conservar en buen estado los instrumentos y (dilesse le
faciliten para el trabajo.
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14) Responder ante la Municipalidad por todos laBog y
perjuicios que le cause a esta por culpa, negligendolo,
aunque no se haya producido dafio alguno a tereerdps
términos establecidos en el Titulo Sétimo del liBrmero de la
Ley General de la Administracion Puablica.

15) Informar a su jefe inmediato de cualquier dafio,
imprudencia error, deficiencia, anomalia o falta gescubra en
el cumplimiento de sus funciones o con ocasionstieseen los
bienes o intereses de la Municipalidad, ya seaetidm por
funcionarios o cualquier persona ajena a la Insttu

16) Guardar absoluta discrecion sobre los asurtiiosndées a
su trabajo que, por su naturaleza o en virtud siguociones de
Sus superiores jerarquicos, lo requieran, o cuyalghcion
pueda causar perjuicio a la Municipalidad o a sasibnarios.

17) Ayudar a sus compaferos en las labores quen esté
ejecutando cuando las circunstancias lo demandrrando se
lo solicite su superior jerarquico.

18) Efectuar personalmente su marca de controbidéeacia
a labores o cumplir con cualquier otro sistemabbstedo al
efecto.

19) Rendir dentro del plazo establecido los inf@mee le
sean solicitados por su superior jerarquico.

20) Declarar cuando fuere citado como testigo en un
procedimiento disciplinario administrativo, evacydo rendir
los informes que en estos le sean solicitados elor
Departamento encargado del personal. Asimismo enepo
judicial en el que se defiendan los derechos adsts de la
Municipalidad.

21) Someterse a peticion de la municipalidad a
reconocimiento médico tanto al iniciar su relacdm servicio
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como en el curso de esta, a efecto de comproban@padece
ninguna incapacidad permanente o enfermedad poofdsi
contagiosa o incurable, asi como los examenesafiue, por
cualquier motivo, ordenen las autoridades en nzati salud
publica o de seguridad social.

22) Observar rigurosamente las medidas preventyaes
acuerden las autoridades competentes, en materiaalde
ocupacional, denunciar toda situacion susceptiblgmvocar
riesgos laborales y dar inmediato aviso a su soipgerarquico
de cualquier accidente de trabajo que sufrieraadjono de sus
compafneros.

23) Prestar el auxilio necesario en caso de sini@stiesgo
inminente en que los bienes de la municipalidad
integridad de algun comparfiero de trabajo se eftrauremn
peligro, nada de lo cual dara derecho a remuneradiional.

24) Participar con la Comision y Brigadas de Salud
Ocupacional que se establezcan, y prestar a dsapeyo y la
cooperacion necesarios para que cumplan su cometido

25) Participar en reuniones, seminarios, cursasajesquiera
otras actividades que la Administracion lo conveadentro de
la jornada laboral o fuera de las mismas, dirigidassu
capacitacion laboral.

26) Desarrollar las labores dentro de un ambieatsediedad
y armonia.
27) No sobrepasar los limites de los descansos gmtradas

destinadas a tomar refrigerios, alimentos y otros.
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DE LAS INDICACIONES Y OBLIGACIONES PARA LA
CONDUCCION DE VEHICULOS MUNICIPALES

CAPITULO XXV

ARTICULO 123: Quienes conduzcan vehiculos de la Municipalidad
se atendran a las siguientes indicaciones:

a)

b)

d)

e)

Mantendran los vehiculos en buen estado, comseérvy

limpieza y responderan por los dafios que le sucedan

llegara a comprobar el descuido o infracciones delges de
Transito. Por ninguna razon permitird que otra@ea ajena
a la Institucion lo conduzca, salvo en caso de gemsia

debidamente comprobado, pero entonces debera lirafical

reporte las razones que tuvo para hacerlo.

Si los choéferes estan en propiedad o si porodispn del
Alcalde conducen los vehiculos de la institucidom, |
Municipalidad cubrira los gastos por concepto awvacion
de licencia de conducir.

Comprobaran la existencia de las herramientas e
implementos, asi como cualquier dafio o anomaliato ta
antes de iniciar la jornada de trabajo como al iteam ya

gue son responsables de las mismas y de cualaiiergle
presente el vehiculo.

Remitiran a su jefe un informe detallado y ccetplde
cualquier accidente o colision antes de las vaiatio horas
siguientes a su acontecimiento, salvo razones dezdu
mayor debidamente comprobadas, en cuyo caso debera
hacerlo dentro de las cuarenta y ocho horas sitapgenna

vez de que haya terminado el estado de fuerza mayor

En caso de accidente, la Municipalidad pagaé@éalucibles
gue el INS estime, salvo en los casos en que sproefre
culpa, imprudencia o negligencia del conductor. teEs
beneficio se extiende a aquellos trabajadores clamses
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impliquen conducir un vehiculo en asuntos propiesla
Municipalidad.

f) Cuando por el resultado de una investigaciometermine
gue un accidente ocurri6 por culpa, imprudencia o
negligencia del conductor, éste estara obligadmaedar a la
Municipalidad el valor de la pérdida, asi como diagios y
perjuicios a terceros que se originen en el mismogue ello
lo exima de la responsabilidad civil o penal quealipla
corresponderle. En caso de que los gastos se&rtoslpor
la pdéliza respectiva, el conductor debera cubrmehto del
deducible, y sera acreedor a las sanciones a@&abanto
en el caso del pago directo de los gastos, consb easo del
pago del deducible, el monto correspondiente sagago
inicialmente por la Municipalidad, quien rebajard a
conductor, de su salario, semanal o quincenalmsetgin el
caso, las sumas que correspondan, ajustandosgispleesto
en al articulo 172 del Cdédigo de Trabajo.

g) Queda terminantemente prohibido a los condustangerir
bebidas alcohdlicas o cualquier otra droga o sraslaen
horas de trabajo y hacer uso del vehiculo bajefestos de
las mismas. El desacato a esta disposicion sedepadalta
grave, por lo tanto sera base al despido sin regiidad
patronal, sin perjuicio de la responsabilidad adstrativa,
civil o penal en que incurra; para tramitar el deéspdebera
respetarse el procedimiento que al respecto estaldé
presente Reglamento.

h) La conduccion de los vehiculos estara a cargtugixo de
los choferes.  Sin embargo, el Alcalde podra azaori
mediante accion de personal, a otros funcionarios o
empleados que, no estando nhombrados como chéferes.

1) conduzcan los vehiculos, siempre y cuando porfn
respectiva licencia de conducir al dia. El incumpinto de
esta disposicion hace responsable al conductaydiedausa
civil o penal en caso de accidente.
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j) Ningun conductor transportara, sin previa auteion del
Alcalde, personas ajenas a la Municipalidad, mea&siu
otros articulos que no sean propiedad municipal.

k) El conductor rehusara la operaciéon de un vebicule se
encuentre en condiciones de poner en peligro &gitad
fisica del servidor y de terceros, previo diagroastdel
funcionario competente, comunicandolo a su jefeentiato
y al Departamento encargado del personal, indicgmuo
escrito de las razones que le asisten para negarse.
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CAPITULO XXVI
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS CON
CARGO DE JEFATURA

ARTICULO 124: Conforme lo dispuesto en este Reglamento,
Caodigos Municipal y de Trabajo, son obligacionesasdefuncionarios
con cargo de jefatura:

1- Diagnosticar periodicamente en forma objetivavgraz, el
desempefio de todos sus colaboradores en los aspécthicos,
operativos, administrativo, disciplinario, y brim#s o gestionar
la capacitacién que requieran.

2- Preparar informes y reportes con la correspaeliperiodicidad
sobre la marcha de su respectiva dependencia @egmyo en
forma inmediata, sobre cualquier hecho relevant rgguiera
pronta solucion.

3- Observar que se cumplan las normas de discipliasistencia
gue la Municipalidad tenga en aplicacion y comunigaasus
superiores las infracciones a dichas disposicicoeetidas por
sus subalternos.

4- Planificar, orientar y guiar a sus colaboradogpasa que las
actividades y procesos asignados se desarrolleioromn a las
normas de excelencia, eficiencia y calidad deseadas

5- Velar porque sus colaboradores disfruten devagaciones de
modo tal que no se produzcan acumulaciones indebiel@stas.

6- Cumplir sus funciones sin sujecion a los limidesla jornada
establecida en este Reglamento, cuando fuere mecesaque
ello genere remuneracion adicional.

7- Elevar ante el Departamento encargado del paksam el
término improrrogable de tres dias habiles a pdeti que tuvo
conocimiento, los informes correspondientes sohsefdltas en
gue incurrieron los funcionarios a su cargo.
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8- Velar porque los funcionarios bajo su coordigaciy
supervision, cumplan con las obligaciones sefalatasste
Reglamento vy leyes conexas, y no incurran en éasluctas
prohibitivas que aqui se sefala.

9- Procurar arreglar con equidad y armonia losliobo$ de trabajo
gue surjan en sus respectivos departamentos.

10- Tramitar dentro de los tres dias habiles sigai las solicitudes
de justificacion, que le presenten sus subaltepursllegadas
tardias en que incurran en ocasion de atenderassdetindole
laboral, que le impidan efectuar la marca respaatin la hora
oficial de entrada; asimismo justificar la auserd@amarca a la
salida de labores que se originen por situacioeessa misma
naturaleza.

11- Cumplir con todas las demas obligaciones psogéasu cargo.

12- Suministrar la informacion que otras dependenen asuntos
propios de su gestion, le soliciten para atendexcgsos o
procedimientos de ley, todo dentro de los plazesajefecto se
sefnalen.

13- Tomar las precauciones necesarias para prevyeossibles
accidentes o riesgos del trabajo.

14- Devolver en el momento en que cese en susoheg los
materiales, herramientas y enseres que se le hayaegado
para sus labores.

15- Comparecer ante el Concejo Municipal cuandsessolicitado
por el Alcalde Municipal, a rendir informes sobos bhsuntos de
su competencia cuando le sean solicitados por dictaidad.
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CAPITULO XXVII
DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 125: La asistencia y puntualidad al trabajo, sera
registrada personalmente por cada funcionaria@bide la jornada, a

la hora del almuerzo, tanto al salir como al regrgsal finalizar la
jornada, mediante el sistema de control idonecsguiisponga para tal
fin.

ARTICULO 126: Salvo los casos previstos en este Reglamento, la
omision de marca a cualquiera de las horas dedentrale salida, sera
considerada como media ausencia, siempre y cudrtdagbajador no

la justifique a mas tardar dentro de las 24 haigsientes a su
acaecimiento ante su jefe inmediato quien lo hdeh conocimiento

del Departamento encargado del personal, con pecego criterio.

ARTICULO 127: Soélo podran dejar de marcar aquellos trabajadores
gue estén autorizados por el Alcalde Municipal perdnacerlo y que
por la naturaleza de sus funciones, les correspejaileer su trabajo

en lugares fuera de la oficina 0 permanecer en gira

ARTICULO 128: Incurrira en falta grave el servidor que por dolo
complacencia, marque una tarjeta ajena o que msdigiente altere,
mutile o la haga desaparecer en aquellos casogezauln se mantiene
este sistema; como también el que dafie o alteretlos medios de
control que pudiesen existir.

Dejara de imponerse la sancion disciplinaria, srafdajador que por
error marco la tarjeta o aquel a quien le marcéa@uya, informa del
hecho a su jefe inmediato, a mas tardar en el aesla jornada de
trabajo siguiente a aquella en que sucedio el.error

ARTICULO 129: Se considera como ausencia, la inasistencia
injustificada al trabajo durante la jornada labommpleta. La
inasistencia injustificada durante una fraccioriadprnada laboral se
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computara como la mitad de una ausencia. En ningso, se pagara
el salario que corresponde, a las ausencias iiigaskas.

ARTICULO 130: El servidor debe notificar a su jefe inmediato,
verbalmente, por escrito o por cualquier otro medidmeo, las causas

gue le impiden asistir al trabajo, dentro de lagala laboral en que se

inicie su ausencia, salvo fuerza mayor o casoifortu

ARTICULO 131: No obstante lo anterior, las ausencias deberan
justificarse por escrito, a mas tardar dentro dettes dias habiles
siguientes a la fecha de ocurrida segun sea el. cakojefe
correspondiente; determinara si la ausencia e#igasia 0 no. Las
ausencias por enfermedad deberan justificarse pdrondle certificado
médico. Las certificaciones emitidas por médicosti@dares
justificaran Unicamente la ausencia pero no daréctie a su pago.

En aquellos casos en que una incapacidad sea &rmpitid médico

particular, el funcionario esta en la obligacionplesentar la misma
con el refrendo u autorizacion extendida sobre stda Clinica a la

cual esta adscrito, segun controles de la C. S. S.

ARTICULO 132: Es responsabilidad de cada Jefatura, estableger lo
sistemas de control necesarios para verificar fangeencia de los
trabajadores a su cargo durante la jornada labbes. salidas del
personal fuera del centro de trabajo en horas ddmrdeberan ser
autorizadas con nombre y firma por la jefatura idisa,
especificando claramente el asunto que permitegese, salvo en
aquellos casos en que por sus labores el funceoomaquiera estar
continuamente entrando y saliendo de las instalasiode la
Municipalidad en virtud del cargo. Toda salidaideole personal sera
rebajada del salario correspondiente, quedanddva ks tuteladas
por ley.

ARTICULO 133: La asistencia a la Caja, INS y/o médico de empresa
cuando son en horas laborales, asi como el tierlimado para ese
fin, se considerard como licencia con goce de isaldEl trabajador,
debera hacer la marca correspondiente y preskntanstancia de
asistencia expedida, por esas autoridades y atstiss.
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CAPITULO XXVIII
DE LAS LLEGADAS TARDIAS

ARTICULO 134: Se considera como llegada tardia, el ingreso
trabajo cinco minutos después de la hora exactales#di para el
comienzo de labores en la correspondiente fraaédia jornada.

al

ARTICULO 135: La llegada tardia injustificada mayor de quince

minutos, contados a partir de la hora de ingreska eorrespondiente
fraccion de la jornada, se calificara como medseauia para efectos
de sancion y no pago del salario que a ella caoresiga En todo caso
el funcionario habra de registrar obligatoriamegitengreso al centro
de trabajo mediante el sistema correspondientaljzae sus labores
normalmente.

ARTICULO 136: Toda llegada tardia debe ser justificada ante
jefatura inmediata, el mismo dia de su ocurrergia,exposicion clara
y precisa de las razones que le impidieron presanta la hora
sefalada para el ingreso de labores. Lo anterioe der tomado en
cuenta para efectos de valorar la misma, acepbarlechazarla por
parte de la jefatura inmediata, lo cual no ser&ulante para la
decision ultima que al respecto tome la admirggira

Las jefaturas estan obligadas a recibir las solleis de justificacion y
remitirlas con su criterio razonado, en forma pesio negativa, al
Departamento encargado del personal, en un plazoayor de tres
dias habiles a partir de la fecha de su recibaamle se tomara la
decision correspondiente.

El incumplimiento de lo sefialado en los dos pasadmteriores
acarreara responsabilidad disciplinaria para atiumario o jefe segun
sea el caso.
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CAPITULO XXIX
OMISION DE MARCA

ARTICULO 137: Se entenderda como Omision de marca, la ausencia
de esta en el respectivo registro, en la jornaderéd del dia
correspondiente

ARTICULO 138: Solo se consideraran como validas y justificadsas |
omisiones de marca que se originen en la impodddlireal de
registrar la marca con ocasion o falta de fluidecico, desperfecto
mecanico, por inasistencia justificada del trabaja sus labores y/o
por la atencion en asuntos propios del cargo fulacentro de
trabajo.

CAPITULO XXX
DEL ABANDONO DE TRABAJO

ARTICULO 139: Se considera abandono de trabajo el hacer dejacion
dentro de la jornada de trabajo, de la labor oljelccontrato o de la
relacion laboral. Para efectos de calificar el dloao, no es necesario
salir del lugar donde presta sus servicios sinob@isgara que de modo
evidente abandone la labor que se le ha encomentizusimente
constituye abandono de trabajo, el mantener coavierses
innecesarias, con compaferos de trabajo, y otrasomes con
perjuicio o con demora de las labores que estanitzjedo.
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CAPITULO XXXI
PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES MUNICIPALES

ARTICULO 140: Ademas de las prohibiciones que establece el
presente Reglamento, las demas normas del regianpridico
administrativo en materia de empleo publico, Codig Trabajo, y
Caodigo Municipal se prohibe al servidor municipalsiguiente:

1) Realizar, directa o indirectamente, en favotedeeros, tramites
de cualquier naturaleza en las dependencias matgsip

2) Ocupar tiempo dentro de la jornada de trabagwa @suntos
ajenos a las labores que le han sido encomendadas.

3) Ausentarse del trabajo sin causa justificadanypsrmiso del
patrono o de sus representantes.

4) Recibir en horas de trabajo visitas excesivasadécter personal
para tratar asuntos ajenos a su labor, quedanalo@lss casos
importantes y urgentes, previa autorizacion ded jafnediato.
Asi mismo queda terminantemente prohibido el ingrde
personas ajenas a la administracion Municipal saivaquellos
casos en que la visita se relacione con el quemageicipal y
Ssé exceptua de esta disposicion las areas conwasplaara
atencion al publico.

5) Utilizar teléfonos, radio-comunicadores, y denmrumentos
de comunicacion propios de la institucion para &®iIn
personales y/o ajenos a las funciones de su cargo.

6) Hacer uso indebido o no autorizado de los (tihesbiliario,
herramientas, equipos, maquinaria, vehiculos y ddn@&nes de
la Municipalidad.
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7) Transportar en vehiculos municipales persoresagja esta; asi
como conducirlos sin contar con el permiso interno
correspondiente, otorgado por el Alcalde.

8) Apoderarse para si 0 para terceros a titulaigoal oneroso, de
materiales o productos propiedad de la municipdlida
cualquiera que sea el estado en que se encuentren.

9) Mantener conversaciones innecesarias con comgside
trabajo o terceras personas en perjuicio o con deme las
labores que esté ejecutando.

10) Distraer con cualquier clase de juegos, bromagps o
conversaciones escandalosas a sus compafieros lmgo tra
durante la jornada laboral.

11) Quebrantar en cualquier forma, la cordialidagl ynutuo
respeto que deben imperar en las relaciones erstigetvidores
de la Municipalidad.

12) Presentarse a laborar en estado de embriaguaalquier
otra condicion analoga, asi como ingerir licor @lquier otra
sustancia enervante durante la jornada de trabajo.

13) Participar en discusiones o actividades poliiectorales
dentro de las instalaciones Municipales o0 ejeauialquier acto
gue signifigue coaccion de las libertades que bkstabla
Constitucion Politica.

14) Vender, comprar o cambiar articulos, asi comoeh o
promover rifas y solicitar o recoger, directa oiiadtamente,
contribuciones, suscripciones 0 cotizaciones dermteo las
instalaciones de la Municipalidad.

15) Portar armas de cualquier clase durante laashde
trabajo o dentro de las instalaciones de la Mualdpad,
excepto en los casos autorizados en atencion atlaateza de
determinadas funciones.
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16) Impedir o entorpecer el cumplimiento de laslioh&s que
se adopten en materia de salud, seguridad ocunaécio
evaluacion del desempefio y en cualquier otra detivique
desarrolle la Municipalidad.

17) Intervenir directamente o por interpésita @mlbtencion
de contratos administrativos promovidos por la Mipalidad,
en los términos sefalados por la ley de la Conid@ia
Administrativa y el Reglamento General de la Cdati@n
Administrativa.

18) Prestar servicios remunerados 0 no, asocialisegir,
administrar, asesorar, patrocinar o representarsopas fisicas
0 juridicas que tengan intereses contrapuestosliaorle la
Municipalidad.

19) Aceptar dadivas o cualesquiera otras venta@soc
retribucion o compensaciéon por la ejecucion u anisle actos
propios de su cargo o con ocasion de éste, o astemle
denunciar al corruptor.

20) Valerse de su condicion de servidor municipahocarla
para obtener ventajas de cualquier indole, ajenatsa
prerrogativas propias del cargo que desempeiia.

21) Negarle el debido acatamiento y cumplimiento lake
ordenes de los superiores jerarquicos, cuando [megmos del
objeto de su contrato de trabajo.

22) Tratar de resolver por medio de la violenci,hécho o
de palabra, dificultades que surjan durante laizaabn del
trabajo o permanencia en la Municipalidad.

23) Intervenir oficiosamente cuando un jefe llameatencion
de sus subalternos.

24) Burlarse del pablico o tratarlo de forma inecta.
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25) Hacer bromas con sus compafieros de trabajono co
terceras personas que puedan motivar molestiagsgoienalos
entendidos al publico.

26) Proferir insultos o usar vocabularios incomsct

27) Dafar, destruir, remover o alterar avisos oeddwncias
sobre aquellos aspectos que la Municipalidad temgaien
divulgar, y las condiciones de Seguridad e Higigelepersonal
y los equipos de proteccion social personal o rsegarusarlos
sin motivo justificado.

28) Tomarse atribuciones que no le corresponden.

29) Fumar dentro de las instalaciones del centréraimjo,
salvo en los lugares que al efecto se sefialen.

30) Usar el poder oficial o la influencia que sud@él, para
conferir o procurar servicios especiales, nombeatos, o
cualquier otro beneficio personal que implique uwilegio, a
sus familiares, amigos o cualquier otra personajiene no
remuneracion.

31) Participar en transacciones financieras utiliiza
informacion de la Institucion.
32) Realizar actos de acoso laboral, entendiendw dales

aguellas acciones u omisiones tendientes a obsacutl
normal desempefo de las labores a cualquier fuacmue la
Municipalidad.

33) Traer novelas, revistas u objetos de entreienim para
su uso durante la jornada de trabajo.
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CAPITULO XXXII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DEL PROCEDIMIENTO
EN CASOS DE DESPIDO Y RESTITUCION

ARTICULO 141: La inobservancia de los deberes, obligaciones, o |
violacion de las prohibiciones, por parte de loscfanarios en el
desempefio de sus funciones debidamente estableellagste
Reglamento, Cdédigos Municipal y de Trabajo, se ismaca de
acuerdo con la gravedad de la falta cometida yiengo el
procedimiento aqui establecido.

ARTICULO 142: La valoracion de las faltas en que incurrieren los
funcionarios, se fundamentara para determinaciénladesancion
correspondiente en los Principios de Derecho, deatalad objetiva y
psicolégica y de proporcionalidad.

ARTICULO 143: Las sanciones se clasifican en:

 Amonestacion verbal (dejando constancia por esceto el
expediente del servidor municipal)

» Apercibimiento escrito.
e Suspension sin goce de salario hasta por quinsehdtales
» Despido sin responsabilidad patronal para la Mpaiaad.
La aplicacion de las medidas disciplinarias seizad atendiendo,
indistintamente, a lo normado para cada caso ogaaeedad de la

falta, sin que para ello deba agotarse el ordeablestido en este
articulo.

ARTICULO 144: Las ausencias injustificadas computadas al final de
un mismo mes calendario, se sancionaran de laesiguforma:

* Por media ausencia: apercibimiento escrito
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« Por una ausencia, o dos medias ausencias suspeositias dias.

« Por una y media ausencia, o tres medias ausemnspsrsion por
cinco dias.

e Por cuatro medias ausencias o dos ausencias alteasaension
por ocho dias.

e Por cinco medias ausencias suspension por quiase di

« Por dos ausencias consecutivas o0 tres alternapiddesin
responsabilidad patronal.
Las suspensiones seran sin goce de salario.

ARTICULO 145: Las llegadas tardias injustificadas, computables a
final de un mismo mes calendario, seran sancionddda siguiente
manera:

» Por dos: apercibimiento escrito.

e Por tres: suspension por un dia.

» Por cuatro: suspension por dos dias.

» Por cinco: suspension por cuatro dias.

» Por seis: suspension por quince dias.

» Por siete 0 mas: despido sin responsabilidad patron

Las suspensiones seran sin goce de salario.

ARTICULO 146: EIl abandono del trabajo sin causa justificadano si
permiso del superior inmediato, se sancionara dmglaente manera:

* Amonestacion verbal, cuando se trate de la primeza

» Apercibimiento escrito la segunda,

e Suspension hasta por quince dias sin goce decsgtari la tercera
vezy

» Despido sin responsabilidad patronal, la cuarta vez

Estas faltas se computaran, para efectos de remaal en el término
de tres meses.

ARTICULO 147: La amonestacion oral y el apercibimiento escrito
seran aplicados por el Departamento encargado etsbmal, quien
deberda respetar las normas que regulan la inshrucig las faltas del
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procedimiento administrativo disciplinario y resei& de acuerdo con
los tramites que contempla el articulo 165 de Bsiglamento. La
resolucién que se tome al respecto sera comunmaiiabajador por
escrito; de la misma forma se comunicara a la Jdat&®elaciones
Laborales.

La suspension y el despido seran acordados poicald&, siguiendo
el procedimiento del articulo 157 de este Reglamen

ARTICULO 148: La presentacion al trabajo bajo los efectos def li
o drogas enervantes, o la ingesta de estos dushi@nscurso de la
jornada, ademas del rebajo correspondiente daad &utp imposicion
de las siguientes sanciones:

» Por primera vez, apercibimiento escrito.

« Segunda vez, suspension sin goce de salario poceydias.

» Tercera vez, despido sin responsabilidad patronal.

ARTICULO 149: Cuando el resultado de la evaluacion y calificacion
de servicios anual del servidor sea regular o imfgror dos veces
consecutivas sera causal de despido, sin resptdadbpatronal de
conformidad con el articulo 141 del Cédigo Munitipa

ARTICULO 150: Se apercibird por escrito al funcionario que por
primera vez no atienda un citatorio o no realiceremita la
informacion que le sea solicitada para la resolual@ un asunto
disciplinario laboral y se le suspendera por cidéas en caso de
reincidencia.

ARTICULO 151: Se sancionard con apercibimiento escrito por
primera vez a la jefatura que incumpla con lo déspol en el articulo
124 del presente Reglamento y con ocho dias derssigm en caso de
reincidencia; de repetirse nuevamente dicha sitnase sancionara
con el despido sin responsabilidad patronal. Reextos de
reincidencia, las faltas se computaran en un ldpdoes meses.

ARTICULO 152: Las faltas que no tienen una sancion especifica, se
conceptuan como leves, graves y muy graves, y sardgionadas no
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atendiendo estrictamente el orden sefialado, singaedn de su
gravedad, con:

* Amonestacion verbal

» Apercibimiento escrito.

« Suspension sin goce de salario por quince dias.

» Despido sin responsabilidad patronal

ARTICULO 153: La amonestacion oral se aplicara en los siguientes
casos:

a) Cuando el servidor cometa alguna falta leve a Ia
obligaciones expresa o tacitas que el imponenlauidoa de
servicio y este reglamento.

b) En los demas casos expresamente contempladassten
Reglamento.

ARTICULO 154: El apercibimiento escrito se aplicara:

a) Cuando se haya amonestado al servidor en losntes del
articulo anterior e incurra nuevamente en la mifatia, en
un periodo de tres meses.

b) Cuando el servidor incumpla alguna de las obiagees o
prohibiciones, estipuladas en los articulos 123,y1240 del
presente Reglamento, siempre y cuando la falta iemad
meritos para una sancion diferente.

c) Cuando las leyes de trabajo exijan el apercdmntoi escrito
antes del despido.

d) En los otros casos expresamente previstos ee est
Reglamento.

ARTICULO 155: La suspension disciplinaria se aplicara, previo
agotamiento del procedimiento respectivo, hastagquimce dias sin
goce de salario, en los siguientes casos:
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a) Cuando el servidor, después de que se haya atadogyor
escrito, incurra de nuevo en la falta que motivéhdi
sancion, en un periodo de tres meses.

b) Cuando el servidor viole alguna de las obligaes o
prohibiciones establecidas en los articulos 123,1140 de
este Reglamento, después de haber sido apercimdo p
escrito, salvo que la falta diere mérito para epitio o

estuviere sancionada con mayor gravedad por otra

disposicion de este reglamento.

c) Cuando el servidor cometa alguna falta de cigrévedad
gue no dé mérito para el despido, excepto si eswivi
sancionada de manera especial por otra disposi®béeste
reglamento.

d) En los casos expresamente contemplados enegéaenento.

graves por el Articulo 81 del Codigo de Trabaja perjuicio de
cualquier otra prevista en las leyes y reglamedéosrden estatutario,
laborales, podra acordarse el despido sin respiidsabpatronal de
un trabajador, previo cumplimiento del procedimpemespectivo,
cuando:

a)

b)

Al servidor se le imponga suspension disciplinan dos
ocasiones e incurra en causal para una tercerarsgigp, dentro
de un periodo de tres meses contados a partiriaendque se
impuso la primera sancion. Se considerara la igetde

infracciones como conducta irresponsable y comtrarilas
obligaciones de la relacion de servicio.

Se apodere, copie, destruya, inutilice, fagititensfiera, retenga
o altere a favor propio o de otro, cualquier praggade
computacion y sus bases de datos, utlizados por
Municipalidad en asuntos propios del servicio dafvidnte
comprobados.
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Dafie los componentes materiales, o aparatosidgainas o los
accesorios que apoyen el funcionamiento de lasiogest

Municipales, y/o sistemas informaticos disefiadosa plas

operaciones de cualquiera de las dependencias de
Municipalidad con cualquier propdsito.

Facilite el uso de Cddigo y la clave de accesgnados para
ingresar en los sistemas informaticos de la Mualalad, para
gue otra persona lo use a cualquier titulo.

Colaborar o facilitar de manera directo o inctee por accion u
omision de cualquier forma, el incumplimiento deokdigacion
de cancelar los tributos Municipales por parte aes |
contribuyentes.

Ocultare o destruyere informacion, libros cotgab bienes,
documentos, registros, sistemas y programas congadas,
soportes magnéticos y otros medios de trascend@aca la

la

Municipalidad, siempre y cuando los mismos no estén

deshabilitados para su uso.

Divulgar en cualquier forma o por cualquier noedia cuantia u
origen de los tributos o cualquier otro dato qugurie en las
declaraciones; o permitir que estas o sus copibspsl o

documentos que contengan extractos o referencadlate sean
vistas por personas ajenas a las que la Adminigtrddunicipal

haya encargado del manejo de esa informacion; splealicha
informaciéon haya sido de conocimiento publico o sa&itada
por el propio administrado.

Efectué conscientemente un registro de asisteque no sea el
suyo, o solicite a otro que le registre su marcagilgtencia.

Cuando por dolo, culpa, o negligencia, permitotabore en el
descargo de multas, impuestos, tasas o contribesigne deban
ser canceladas por contribuyentes o empleados.
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]) Cuando deliberadamente, por negligencia o0 ddscui
inexcusable, varie los montos que deban ser caloslpor
concepto de multas, impuestos o tasas Municipales.

k) Viole la confidencialidad en el procedimientor poasos de
hostigamiento o acoso sexual.

ARTICULO 157: Para suspender a un trabajador hasta por quince
dias sin goce de salario o para despedirlo, debesgetarse en todo
momento las normas que regulan la instruccion defdétas del
procedimiento administrativo disciplinario y se @edera de la
siguiente forma:
a) El Alcalde hara conocer por escrito al servieloproposito
de despedirlo o suspenderlo sin goce de salariay |
indicacion de las causales. Le concedera un plazo
improrrogable de cinco dias habiles, contados tir il dia
habil siguiente al que reciba la notificacion, a fie que
exponga sus motivos para oponerse, junto con leebps de
descargo propuestas.

b) Si vencido el plazo que determina el inciso amte el
servidor no hubiere presentado oposicion o hubiere
manifestado expresamente conformidad, podra ser
despedido o suspendido sin goce de salario sinndrage,
salvo que pruebe haber estado impedido por castapara
oponerse.

c) Si el interesado se opusiere dentro del térniewal,
tratandose de una suspension sin goce de salbAtadde
pondra en conocimiento de la Junta de Relacionkesraées
el asunto, a fin de que se reciban las pruebameetes
dentro de un plazo improrrogable de quince diasraigs.
Vencido dicho plazo, el Alcalde contard con un taom
igual para decidir la sanciébn que corresponda. llgua
procedimiento se seguira en el caso del despidg sae
en estos casos la Junta de Relaciones Laboraléisaeun
criterio no vinculante sobre el despido y el Alealdl
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resolver sobre el mismo, debera justificar su datisi se
aparta del criterio de la Junta.

La decision del Alcalde se aplicara de formaadrata y se
har4 efectiva la sanciéon, suspendiendo al servidbien
removiéndolo de sus labores. Esta decision selcizara
por escrito al servidor municipal y al Departamento
encargado del personal, a fin de que este detersnies
necesario o no el nombramiento de otro emplead@quiee

el cargo del funcionario suspendido o removido de s
puesto; en su caso, el nombramiento se hara enaform
interina. En aguellos casos en que se ordenegnbersia
firme, la reinstalacion del empleado despedidoemio ha
sustituido en forma interina, sera reubicado nuevaenen

el puesto que tenia en la Municipalidad de Gremacaso
de que el nombramiento interino no haya recaidairen
trabajador municipal, se procedera a realizargaidiacion
correspondiente, resolviendo con responsabilidadpal el
contrato del trabajador nombrado interinamente.

El servidor podra apelar la decision del Alcgldea ante el
correspondiente tribunal de trabajo del circuittigial a que
pertenece la Municipalidad, dentro del término decodias
habiles contados a partir de la notificacion. Lalagion no
interrumpe la ejecucion del acto, el cual surtira sfectos,
hasta tanto no sea revocado por resolucion judionaé.

Dentro del tercer dia, el Alcalde remitira laefgrion con el
expediente respectivo a la autoridad judicial, esolvera
segun los tramites ordinarios dispuestos en el goodie
Trabajo y tendra la apelacion como una demandaJué&z
podra rechazar de plano la apelaciéon cuando nuste al
INnciso anterior.

La sentencia de los tribunales de trabajo resal\segun
corresponda, si procede la suspension o no, cosege el
despido o la restitucion del empleado a su puesio, el
pleno goce de sus derechos y el pago de salaridssgda
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misma sentencia resolvera a quien correspondegel ga
las costas y resolvera en cuanto a los honorateosbogado
que correspondan.

En aquellos casos en que se revoque judiciagnémt
suspension del servidor municipal, sin perjuicidateotros
extremos que correspondan, la Municipalidad debera
cancelar al trabajador el importe de salario noagag
durante la suspension y ademas pagara a ésteiehlegie

a un mes de salario por concepto de dafos y peguiodo

lo cual se consignara en la sentencia.

Si lo ordenado en sentencia firme es la reiastéh del
trabajador, la misma se hara de forma inmediata, la
Municipalidad reintegrara al empleado en el misraesto
que tenia al ser despedido y con los mismos desegho
atribuciones que tenia; ademas debera pagar aicersin
perjuicio de los otros extremos que correspondam \el
término maximo de un mes, los salarios caidos y el
equivalente a dos meses de salario a titulo desd&ho
perjuicios. Todo esto serd resuelto en sentendido
obstante y si el trabajador asi lo desea, podrdjamie los
tramites de ejecucion de sentencia, renunciar a ser
reinstalado, a cambio de la percepcion del impaiee
preaviso y el auxilio de cesantia que puedan qooreserle,

el monto de los salarios caidos y el monto dendeses de
salario por concepto de dafos y perjuicios, enémltise
para este ultimo rubro el salario que percibirigragbajador

Si estuviese trabajando.
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CAPITULO XXXIII
INSTRUCCION DE LAS FALTAS
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

ARTICULO 158: Denominase instruccion de la falta, al
procedimiento administrativo laboral, que se sigaapanalizar, y

valorar las faltas disciplinarias en que incurras kervidores. La

instruccion se orientara a definir y, estableces Isanciones

disciplinarias que correspondan en cada caso, iatedwl para ello los

principios de: causalidad, actualidad, y proporalmlad de la falta y

el derecho constitucional del debido proceso.

ARTICULO 159: Dentro del procedimiento establecido se respetara
al funcionario, los derechos que le asisten emdidel ordenamiento
juridico vigente, el cual es el fundamento del nasinmcluyendo lo
establecido por este Reglamento. En toda instrocs# aplicara la
l6gica, ciencia, experiencia y sana critica, paravérificacion y
calificacion real de los hechos.

ARTICULO 160: Toda sancion que corresponda con arreglo a lo
dispuesto en este Reglamento, serd impuesta pi@wracion del
expediente administrativo y audiencia suficientefenda al servidor,
para que haga valer su derecho de defensa en f@zomable y
ofrezca la prueba que estime necesaria. La omiediales garantias
fundamentales al debido proceso, causara la nuabladluta de todo

lo actuado.

ARTICULO 161: Al conferir audiencia al trabajador afectado se le
garantizara al menos las condiciones siguientes:

a) Una intimacion clara, detallada e individualaade los
cargos de los que se deriva su posible respordadbili

b) Que podra ejercer su defensa personalmente m@dio de
un abogado a su exclusivo costo.
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c) El lugar donde el interesado o su abogado, pocivasultar
el expediente administrativo, el cual se pondra ua s
disposicion y se le garantizara la posibilidad dananar,
leer y copiar cualquier pieza del mismo, asi conedip
certificaciones sobre aquellos actos y documeniogo
acceso no esta vedado.

d) La confidencialidad hacia terceros de la ingastion.

e) La solicitud de sefalar casa u oficina para daen
notificaciones futuras, bajo el apercibimiento dee gle no
hacerse asi, de no ser exacto o tornarse inciérsitie
indicado, se le tendran por notificados los actas d
procedimiento que se dicten, con el soélo transcutso
veinticuatro horas.

ARTICULO 162: En resguardo de los derechos del servidor, el
procedimiento disciplinario debera efectuarse coglerdad vy
eficiencia, respetando eso si el procedimientosypl@zos que este
Reglamento establezca para casos concretos. Pmcula
administracion por todos los medios, precisar leghbs en su
configuracion real, que le permita emitir una rasdn ajustada a
derecho. El servidor que por culpa, dolo impericianegligencia
ocasionare el retardo injustificado del procedirtwemcurririan en
responsabilidad patronal.

ARTICULO 163: Salvo lo dicho en el articulo 161 anterior, sélo
causara nulidad de lo actuado, la omision de fodadés cuya
correcta realizacion hubiese impedido o cambiadtetasion final en
aspectos importantes o cuya omision causare insiéfeal servidor o

a la Institucion. La nulidad de un acto hard nulodos los actos
consecutivos que de él dependan, debiendo congeousmte
retrotraerse el procedimiento a la situacion in@edanterior al acto o
diligencia viciada. En este caso, los corresporndgeplazos y términos
se entenderan interrumpidos.

ARTICULO 164: En caso de integracion del ordenamiento juridico
por laguna del presente capitulo se aplicaran enafsupletoria las
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disposiciones de la Ley General de la Administra¢tablica, y demas
normas del ordenamiento juridico administrativo.

ARTICULO 165: EI procedimiento o instruccion disciplinaria
atendera los siguientes pasos:

1) Las jefaturas deberan reportar al Departamentargado del
personal, las faltas en que incurran sus colabogaddentro de
los tres dias habiles siguientes en que estas dearsu
conocimiento.

2) Toda denuncia debera ser presentada por esgritontener una
relacion circunstanciada de los hechos, indicadéh o los
servidores participantes, fechas, lugares y otabgsdde interés.
El denunciante deberd aportar y ofrecer las pruaagjue
fundamenta su denuncia.

3) El Departamento encargado del personal, hardravaloracion
de la falta reportada para determinar su naturat@zainstancias
y gravedad y establecer la necesidad o no de iniama
investigacion.

4) En caso de que la sancion a imponer sea una esaaion
verbal o apercibimiento escrito, el Departamentcaggado del
personal, pondra en conocimiento del trabajadoctade |a
respectiva denuncia, para que en un plazo de tesshdbiles
ofrezca la prueba de descargo. Vencido dicho plato
Departamento encargado del personal resolver&ktion en un
plazo improrrogable de cinco dias habiles y estaée la
sancion, la cual una vez firme se aplicara de inmedContra lo
resuelto por el Departamento encargado del perscalatan los
recursos contemplados por el articulo 162 del GbiMgnicipal.

5) En los casos en que se considere que la saadiponer sea
una suspension sin goce de salario o despido §romeabilidad
patronal, el asunto sera trasladado de forma irated; sin
tramite alguno al Alcalde, para que proceda condornlo
indicado en el articulo 157 del presente Reglamento
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ARTICULO 166: La potestad sancionatoria Institucional prescribira
conforme lo dispuesto en el Articulo 603 del Coddgo Trabajo, es
decir, a partir del dia en que se halle comprobdadeeracidad de la
falta cometida, entendiéndose que a partir de eseemto se tiene el
conocimiento real del hecho. Quedan a salvo lassfatontra la
Hacienda conforme a la ley organica de la ContialGeneral de la
Republica, que prescribiran al término de dos ai@osonocida.

ARTICULO 167: En todo caso la accion disciplinaria prescribira y
respondera por ello el funcionario responsableadenision:

a) Si dentro del mes siguiente a la fecha en quduge
conocimiento de los hechos, estos no se denunaan p
escrito ante el Departamento encargado del personal

b) Si la instruccion del procedimiento disciplimage paraliza
totalmente por un mes.

ARTICULO 168: Todo acto, desde el inicial, que tienda a la
prosecucion de la investigacion, interrumpe la @ipsion de la
accion disciplinaria.

ARTICULO 169: Los plazos para denunciar la comision de la falta 'y
aquel dentro del cual se debe dictar la resoluion@h, son perentorios
e improrrogables.

ARTICULO 170: En el proceso que establece este Capitulo, la parte
encargada de la investigacion, podra solicitartdesadependencias y

a los trabajadores involucrados, aportar documeyitogitarlos para
gue declaren o realicen cualquier acto necesarioa pal
desenvolvimiento normal del procedimiento discigtio o para su
decision final y deberd siempre que sea necesemiotar con el
patrocinio legal del Departamento de Asesoria Legal la
Municipalidad.

ARTICULO 171: Toda cita que para los efectos del Articulo anterio
se curse, debera hacerse por escrito mediandolarigeha en que se
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entrega la cita y aquel en que debe compareceplano l6gico de
convocatoria.

ARTICULO 172: Toda notificacion que se haga a las partes
involucradas, testigos u otros funcionarios cuyas@ncia sea
necesaria para la averiguacion de los hechosraeehdorma personal

y por escrito, salvo si estos no pudiesen ser é¢ramtos en su lugar de
trabajo en cuyo caso se hara en su domicilio, emidena forma o con
persona mayor que se hallard si éste no se encantfada
notificacion que se haga contraviniendo este ddaisera nula.
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CAPITULO XXXIV
DE LOS DIRIGENTES SINDICALES

ARTICULO 173: La Municipalidad del Cantén de Grecia, reconoce
el derecho de proteccion sindical en beneficio de dirigentes
sindicales, en los siguientes términos:

1) No se despedira a ningun trabajador, por ellsimecho de

2)

3)

4)

5)

6)

desarrollar actividades sindicales.

Ningun miembro del Comité Ejecutivo del Sindacgiodra
ser destituido por el simple hecho de ser dirigetgelos
trabajadores.

La inamovilidad del dirigente opera desde el mom en
gue es electo miembro del Comité Ejecutivo del i8atd y
se mantiene durante el tiempo que dure el cargastahun
afo después de haber dejado de ejercerlo.

La inamovilidad no impide que el trabajador agenestado
verbalmente o apercibido por escrito en los casos q
contempla el presente Reglamento. De igual formakigpser
suspendido sin goce de salario y despedido sin
responsabilidad patronal, si se demuestra en juigie
incurrid en alguna de las causales que contempia es
Reglamento para la imposicion de esas sanciones.

La Municipalidad, a través del Alcalde, concédpermiso
con goce de salario por tres horas semanales @&estivb
del Comité Ejecutivo del Sindicato, a efecto de gueda
dedicarse a las labores propias de la organizacion.

La Municipalidad concedera permiso sin goce alar® al
dirigente sindical que asi lo solicite para el dgsefio de las
labores propias del Sindicato; el permiso podrécedarse
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hasta por un afio prorrogable, pudiéndose reintegran
trabajo sin alteracion luego de este plazo.

ARTICULO 174: La Municipalidad reconoce el derecho de los
miembros del Comité Ejecutivo del Sindicato, a teaeceso a los
diferentes centro de trabajo, con el objeto de tabas el estricto
cumplimiento de las leyes sociales, este Reglamgntdemas
disposiciones conexas, para lo cual se les datadala autorizacion,
siempre gue no alteren las condiciones normalésatejo.
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CAPITULO XXXV
FONDO DE CESANTIA DE LOS EMPLEADOS DE LA
MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE GRECIA

ARTICULO 175: Crease por parte de la Municipalidad del Can®n d
Grecia, un Fondo de Cesantia de los empleados ipal@s, que sera
formado mediante un aporte municipal equivalenteocio punto
treinta y tres por ciento, calculado sobre el tdwlsalarios pagados
por mes a los trabajadores.

ARTICULO 176: El Fondo de Cesantia sera administrado por un
Comité Administrador de Fondos de Cesantia, espaciénte
integrado al efecto por dos miembros de la Corpdnatunicipal,
gue seran electos por el Concejo Municipal y do®nmros
designados por el Sindicato mediante Asamblea GEnerLos
integrantes del comité duraran en sus cargos paidos, podran ser
reelectos y también podran ser removidos antes douasi lo
considero pertinente la parte interesada.

ARTICULO 177: Para el funcionamiento del Comité, se contara con
un Reglamento que se dictara al efecto por el GorMdanicipal. La
administracion de los fondos, los programas quélesarrollaran a
partir del Fondo de Cesantia y la responsabilidadod mismos se
regulard mediante dicho Reglamento.

ARTICULO 178: ElI Comité dentro de su seno, nombrara un
Presidente que durard en su cargo un afo. El @sondmto sera
rotativo, de manera tal que un afo lo ejerza etesgmtante del
Sindicato y otro afio el representante de la Mualmdpd. En caso de
empate, el Presidente del Comité tendra doble voto.

ARTICULO 179: La Municipalidad facilitara al Comité un locakia
como la papeleria y todo lo necesario para su fureronamiento.

TRANSITORIO. Una vez que la Corporacion Municipal deba girar a
quien corresponda el tres por ciento ordenadogbey Numero siete
mil novecientos ochenta y tres de dieciséis deefebdel dos mil, Ley
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de Proteccion al Trabajador, el restante cinco@tnginta y tres por
ciento se seguird girando al Fondo de Cesantiaosleeinpleados
municipales y se seguira rigiendo por el Reglamesdpectivo.

Se tienen por depositados a favor del Fondo denffasgue aqui se
crea, el cinco por ciento del total de salariosaplag mensualmente a
partir de enero de mil novecientos noventa; el gefsciento del total
de salarios pagados por mes a partir de enero d&awecientos
noventa y uno y el ocho punto treinta y tres p@ntm que se ha
venido cubriendo desde enero de mil novecientosmawy dos.

En casos de liquidacion de los extremos de cesdasiadiferencias
acumuladas por antiguedad hasta la fecha en guégeel depositd
de un cinco por ciento en enero de mil novecient&nta y uno con
fundamento en las leyes laborales y la Convencaladilva que regia
en esta Municipalidad, asi como los porcentajetarfeds, seran
cubiertos por la Municipalidad del Cantén de Grecia
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CAPITULO XXXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 180: Las disposiciones del presente Reglamento no
perjudican los derechos adquiridos por los tralmagsl Se presumiran
del conocimiento de éstos, y ser de observancigaibtia para todos
los trabajadores municipales desde el dia de ®neig, inclusive para
los que en el futuro ingresen a trabajar para ella.

ARTICULO 181: La Municipalidad se reserva el derecho de
adicionar o modificar este Reglamento, siguiendo neilsmo
procedimientos utilizado para su aprobacion.

ARTICULO 182: La violacion de este Reglamento implica la
invalidez del acto respectivo.

ARTICULO 183: El presente Reglamento, deroga todos aquellos
Reglamentos de Trabajo y normas internas de suamiango que se
le opongan.

ARTICULO 184: Para los efectos del articulo 67 del Codigo de
Trabajo, este Reglamento se tendra expuesto e foenrmanente, por
lo menos en dos de los sitios mas visibles defroeald trabajo.

ARTICULO 185: Rige diez dias después de su publicacion en el
diario oficial.

Grecia, 7 de febrero del 2001.

Freddy Barrantes Benavides.
Alcalde Municipal.



